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Zapytanie ofertowe nr 17/NOR5/2020
Rozdziat 1. Informacje o Zamawiajgcym
1.1. Zamawiajgcym jest:
Nazwa: Zwigzek Miast Polskich,
Adres: 61-517 Poznan, ul. Robocza 42
NIP: 7781005845
REGON: 630183731
Numer telefonu: 61 633 50 50
Numer faksu: 61 633 50 60
Adres email: biuro@zmp.poznan.pl
Strona internetowa: www.miasta.pl
Godziny urzedowania: od 8.00 do 15.00
Rozdziat 2. Tryb udzielenia zamdwienia
2.1. Postepowanie prowadzone jest zgodnie z zasadg konkurencyjnosci okreslong w aktualnych

wytycznych Ministra Inwestycji i Rozwoju w zakresie udzielania zamowien w ramach
Mechanizmu Finansowego EOG 2014-2021 oraz Norweskiego Mechanizmu Finansowego
2014-2021, dla zamowienia publicznego o wartosci nizszej niz okreslona w art. 4 pkt. 8 ustawy
z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (tekst jednolity z 2019 Dz.U. z 2019r.
poz. 1843).

2.2. Podstawa prawna opracowania Instrukcji dla Wykonawcy:

1)  Wpytyczne Ministra Funduszy i Polityki Regionalnej w zakresie udzielania zaméwien w
ramach Mechanizmu Finansowego EOG 2014-2021 oraz Norweskiego Mechanizmu
Finansowego 2014-2021,

2)  Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 grudnia 2019 r. w sprawie $redniego
kursu ztotego w stosunku do euro stanowigcego podstawe przeliczania wartosci

zaméwien publicznych (Dz. U. poz. 2453);
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3) Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964r. Kodeks cywilny (tekst jednolity Dz.U. z 2019r. poz.
1145);

4) Ustawa z dnia 16 kwietnia 1993 r. 0 zwalczaniu nieuczciwej konkurencji (tekst jednolity
Dz.U. z 2019r. Poz. 1010);

5)  Ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2019r. poz. 1781);

6) Rozporzadzenie 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) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1);

7) Przepisy branzowe odnoszgce sie do okreslenia przedmiotu zaméwienia wskazane

w dokumentacjach opisujgcych przedmiot zamdwienia publicznego.

2.3. Niniejsze zapytanie ofertowe jest upublicznione w Bazie konkurencyjnosci oraz skierowane
do wytypowanych wykonawcow. Opublikowano je réwniez na stronie internetowej
Zamawiajgcego (www.miasta.pl) w zaktadce ,zamdwienia publiczne”.

Rozdziat 3. Opis przedmiotu zaméwienia
3.1. Ustalenia ogolne dotyczace przedmiotu zaméwienia:
1) Zamawiajgcy nie dopuszcza mozliwosci sktadania ofert wariantowych.
2) Zamawiajgcy nie dopuszcza mozliwosci skladania ofert czesciowych.
3) Klasyfikacja rodzajowa zamowienia — dostawa w rozumieniu: ustawy Prawo zaméwien
publicznych (art. 2 pkt. 10 Pzp)

3.2. Zamawiajgcy jest partnerem wiodgcym w projekcie predefiniowanym ,Budowanie potencjatu
instytucjonalnego $rednich i matych miast w Polsce na rzecz wdrazania skutecznych lokalnych
polityk rozwoju” bedacego czescig programu Ministerstwa Funduszy i Polityki Regionalnej
(MFiPR) pn. ,Rozwdj lokalny” w ramach $rodkéw EOG 2014-2021.

3.3. Wykonawca moze powierzy¢ wykonania zamdwienia lub jego czesci podwykonawcom pod
warunkiem wskazania ich w ofercie wraz z udokumentowaniem.

3.4. Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do uniewaznienia procedury zapytania ofertowego
w kazdym momencie trwania procedury bez podania przyczyny.

3.5. Oznaczenie (do okreslenia przedmiotu zamowienia stosuje sie nazwy i kody okreslone we
Wspodlnym Stowniku Zamoéwien, o ktérym mowa w rozporzgdzeniu (WE) nr 2195/2002
Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 5 listopada 2002 r):

Kod CPV
48000000-8 - Pakiety oprogramowania i systemy informatyczne
3.6. Opis przedmiotu zaméwienia

Przedmiotem zamoéwienia jest dostawa licencji abonamentowej do oprogramowania
umozliwiajgcego automatyzacje wystawiania i rozliczania delegacji wraz z ustugg wdrozenia,

zwany dalej systemem obstugi e-delegaciji.
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ZamoOwienie obejmuje dostawe wraz z wdrozeniem systemu obstugi e-delegacji
umozliwiajgcego automatyzacje wystawiania i rozliczania delegacji wraz z ustugg wdrozenia
Zamawiajgcemu. Okres abonamentowy — 24 miesigce.

Zamawiajgcy zastrzega, iz przedmiot zamowienia realizowany jest w uktadzie prawa opcji,
obejmujgcej wydiuzenie czasu trwania okresu abonamentowego o kolejne 24 miesigce.
Zamawiajacy zastrzega sobie prawo skorzystania z prawa opcji w zakresie mozliwosci
wydtuzenia realizacji zamowienia dostawy licencji abonamentowej do oprogramowania
umozliwiajgcego automatyzacje rozliczania delegacji wraz z ustugg wdrozenia na kolejne 24
miesigce w ramach licencji abonamentowej zgodnie z zasadami okreslonymi w projekcie
umowy. Zamawiajgcy ztozy oswiadczenie o skorzystaniu z prawa opcji nie pézniej niz na 3
miesigce przed zakonczeniem pierwotnego okresu abonamentowego.

Wykonawca nie moze rosci¢ sobie praw 0 wykonanie maksymalnego (objetego prawem opciji)
czasu realizacji zamowienia. Okres gwarantowany obejmuje 24 miesigce.

System obsfugi e-delegacji umozliwi zlecanie delegacji pracownikom, wnioskowanie o
Zlecenie/zatwierdzenie delegacji, wypetnianie formularza delegacji, wydruk wg uzgodnionego
wzoru, podigczanie skandw zatgcznikow, i przesytanie danych delegacji do systemu
ksiegowego z uwzglednieniem katalogéw dla niektérych danych. System obstugi e-delegacii
funkcjonowaé ma w formule SaaS (System as a Service), mozliwe bedzie jego dziatanie na
urzadzeniach mobilnych oraz tgczy¢ sie bedzie poprzez APl z innymi systemami oraz
funkcjonowac bedzie w jezyku polskim.

W ustudze obstugi e-delegacji — poziom krajowy, personel Zamawiajgcego bedzie mogt za

pomoca systemu wysta¢ do swoich przetozonych prosbe o zatwierdzenie polecenia wyjazdu
oraz sami przetozeni bedg mogli zleci¢ podwtadnym polecenie wyjazdu stuzbowego i/lub bedzie
mozliwo$¢ uzyskania polecenia wyjazdu stuzbowego na Zzgdanie. System powinien zapewni¢
Sciezek akceptacji dla réznych dziatéw lub pracownikéw oraz dla réznych dokumentéw. Kazda
Sciezka akceptacji powinna mie¢ mozliwo$é zdefiniowania dowolnej ilosci krokéw akceptaciji.
System powinien zapewni¢ mozliwo$¢ zmiany osob na Sciezkach akceptacyjnych lub innych
danych w sytuacjach wyjgtkowych i tylko dla wybranej autoryzacji. Powinien takze zapewnic
mozliwos¢ przekierowania uprawnien przez zdefiniowanie zastepcy w danym czasookresie.
System bedzie umozliwiat wewnetrzng certyfikacje czyli rozpoznawanie os6b w procesie
weryfikacji — $ciezka weryfikacji delegacji danego uzytkownika systemu. Konto uzytkownika
posiadajgce wewnetrzng certyfikacje umozliwi wydruk delegacji oraz zatgczniki bez

koniecznosci przesytania poczta dokumentéw oryginalnych z podpisami.

Juz na tym etapie bedzie widoczna automatyzacja procesu rozliczenia delegacji, poniewaz
przetozeni i pracownicy bedg sie kontaktowa¢ w sprawie poleceh wyjazdu za posrednictwem
systemu, a nie tradycyjnie za pomocg papierowych dokumentéw polecen (data i godzina
zatwierdzenia polecenia wyjazdu bedzie odnotowana na finalnym dokumencie, bedgcym

przedmiotem rozliczenia, ktéry bedzie miat forme elektroniczng a nastepnie w skorczonej
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formie bedzie wydrukowany do akt Zamawiajgcego. Ponadto wszystkie informacje, bedzie
mozna w kazdej chwili obejrze¢ w systemie oraz nanies¢ ewentualne poprawki, ale
zatwierdzona i rozliczona delegacja jest juz automatycznie ,zamykana” jako zbidr bez
mozliwosci ingerencji. W systemie bedzie istniata mozliwos¢ wystgpienia o zaliczke i wyliczenia
tej zaliczki, co musi podlega¢ zatwierdzeniu przez przedstawiciela Zamawiajgcego.
Uzytkownicy beda mogli rozliczyé delegacije krajowa (i podobnie zagraniczng). W ramach tej
funkcjonalno$ci widoczne beda najwazniejsze cechy systemu, czyli automatyzacja naliczania
diet, kilometréwki itp. System, po wprowadzeniu wszystkich danych przeliczy koszty delegaciji
zgodnie z obowigzujgcym w naszym kraju prawem i wyswietli petne rozliczenie delegac;ji.
System po zakonczeniu delegaciji i wprowadzeniu danych do rozliczenia powinien umozliwiaé
pracownikowi weryfikacje i aktualizacje informacji dotyczgcych wyjazdu, takich jak zakres dat,
zapewnione positki i noclegi oraz umozliwia¢ przerwe w podrézy dla pracownika i nie nalicza¢
w tym czasie kosztow dla pracodawcy.

Ponadto system obstugi e-delegacji umozliwi komunikacje miedzy uzytkownikami,
monitorowanie przebiegu zlecania, rozliczania i zatwierdzania delegacji, oraz automatyczne
monitowanie terminowosci wykonania poszczegdlnych czynnosci niezbednych w procesie
delegowania - na kazdym etapie powinien wysyta¢ powiadomienia mailowe o koniecznosci
wykonania okreslonego zadania.

System obstugi e-delegacji zapewni mozliwos¢ generowania raportow wedtug réznych
kryteriow (np. data wyjazdu, powrotu, nazwisko osoby delegowanej, miejsce delegowania,
srodki transportu, osoby delegowane, inne wystepujgce w systemie) oraz zapewni¢ mozliwosé
przegladu spraw na kazdym kroku wedtug autoryzacji uzytkownikéw oraz umozliwiaé
odrzucenie/skierowanie sprawy do wybranego kroku poprzedniego wraz z mozliwoscig dodania

komentarza

System obstuqgi e-delegacji — poziom miedzynarodowy (delegacje zagraniczne) - bedzie
funkcjonowat analogicznie jak modut delegacji krajowej. Bedzie roéwniez umozliwiac
generowanie polecen wyjazdu wraz z mozliwoscig generowania ich do pliku PDF oraz bedzie
umozliwiaé automatyczne rozliczenie delegacji zgodnie z obowigzujgcym prawem. Wazng
funkcjonalnoscia w przypadku delegacji miedzynarodowych bedzie automatyczne
zaczytywanie aktualnych stawek diet dla poszczegdlnych panstw oraz kurséw walut NBP z
tabeli A, ktore sg rozne w zaleznos$ci od panstwa, do ktdrego wyjezdza pracownik.

Modut integracji z systemem ksiegowym. System/ustuga posiadaé¢ bedzie funkcjonalnosci:

3.17.1. rozliczanie delegacji krajowych i zagranicznych,

3.17.2. automatyczne zaczytywanie obowigzujgcych stawek dla delegacii,

3.17.3. spetnianie wymogow w zakresie GIODO,

3.17.4. zabezpieczenie pofgczenia certyfikatem SSL,

3.17.5. mozliwos¢ eksportowania danych (rozliczonych delegacji) do programu ksiegowego.

3.17.6. mozliwos¢ wystawienia i rozliczenia delegacji ,taczonej” — to znaczy takiej, ktéra
rozliczona bedzie w czesciach z dwdch lub wiecej odrebnych projektow/kont

ksiegowych/budzetdw.
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. Wykonawca w ramach realizacji przedmiotu zamdwienia zapewnia wdrozenie systemu obstugi

e-delegacji, w szczegoélnosci zorganizuje i przeprowadzi szkolenie z zakresu obstugi systemu
obstugi e-delegaciji dla personelu i 0s6b z niego korzystajacych (fgcznie 120 oséb) na poczatku
pierwszego okresu abonamentowego, lub przed jego rozpoczeciem, jednak nie pézniej niz w 5.
dniu roboczym od podpisania umowy.

Szkolenie bedzie zorganizowane w siedzibie Zamawiajgcego, przy zatozeniu iz w grupie
maksymalnie jest 15 oséb - pracownikéw (Wykonawca jest zatem zobowigzany przeszkolié
tacznie trzy grupy a wiec 45 oséb), w tym co najmniej dla 5 oséb, ktére bedg trenerami /
mentorami dla pozostatych pracownikéw, zapewni mozliwos$¢ konsultacji telefonicznych.
System obstugi delegacji bedzie dziatat 24 godziny na dobe przez wszystkie dni w roku na

zasadach zawartych w umowie z uwzglednieniem zapiséw, zawartych w niniejszym zapytaniu.

. Licencje dotyczg podanych ponizej ilosci uzytkownikow:

3.21.1. od dnia podpisania umowy (od pierwszego okresu abonamentowego, przy zatozeniu, iz
pierwszym miesigcem abonamentowym jest marzec 2020r.) do dnia 31 pazdziernika
2020r. — 120 uzytkownikow

3.21.2. od dnia 1 listopada 2020r. do zakonczenia czasu trwania umowy (do 24 miesigca
abonamentowego) — 90 uzytkownikow

3.21.3. w przypadku skorzystania z prawa opcji (zgodnie z zapisami pkt. 3.8 — 3.10 niniejszego
zapytania) - — 90 uzytkownikéw

Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo rezygnacji z 25% sztuk licencji, odpowiednio w kazdym z
okresow okreslonych w pkt. 3.21.

Licencja jest udzielana - na czas okreslony dla rozliczen abonamentowych — réwnoznaczny
ilosci optaconych abonamentéw liczony od daty pierwszego zaptaconego abonamentu
licencyjnego

Wykonawca sktadajgc oferte oswiadcza, ze posiada petne prawa autorskie i majatkowe do
sprzedawanego Systemu obsfugi e-delegacji wynikajgce z ustawy z dnia 4 lutego 1994 r. o
prawie autorskim i prawach pokrewnych.

Wykonawca skfadajgc oferte oswiadcza, ze wszystkie uzyte w Systemie obstugi delegacji
biblioteki sg wykorzystane zgodnie z ich Licencjg, co oznacza, ze Wykonawca ma prawo do ich
uzywania i rozpowszechniania.

Wykonawca udziela petnej gwarancji na prawidtowe dziatanie System obstugi delegacji przez
caty okres optacania abonamentu licencyjnego.

Wykonawca oswiadcza, ze System obstugi delegacji speinia funkcje wymienione w opisie
przedmiotu zamodwienia. Jezeli w terminie do 3 miesiecy od daty podpisania umowy na System
obstugi delegacji okaze sie, ze System obstugi delegacji nie spetnia powyzej opisanych funkcji,
Wykonawca zobowigzuje sie do usuniecia wady Systemu obsfugi delegacji w terminie nie
dtuzszym niz 30 dni, lub Zamawiajgcemu przystuguje prawo rozwigzania umowy bez
jakichkolwiek zobowigzan wobec Wykonawcy.

W przypadku, gdy w opisie przedmiotu zaméwienia znajdujg sie jakiekolwiek odniesienia do

okreslonego wyrobu, zZrodta znakéw towarowych, patentéw lub pochodzenia, Zrédta lub
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szczegolnego procesu, ktory charakteryzuje produkty dostarczane przez konkretnego
wykonawce, Zamawiajgcy informuje, iz zapis ten jest jedynie przykladowym i stanowi wskazanie
dla Wykonawcy jakie minimalne parametry jakosciowe i cechy uzytkowe powinien posiadac
System obstugi e-delegacji, aby zostaty spetnione wymagania stawiane przez Zamawiajgcego.
Opisujgc przedmiot zamowienia przez wskazanie znakéw towarowych, patentéw lub
pochodzenia, zrodia lub szczegdlnego procesu, ktory charakteryzuje produkty dostarczane
przez konkretnego Wykonawce, Zamawiajgcy dopuszcza rozwigzania réwnowazne
opisywanym.

Wykonawca, ktéry powotuje sie na rozwigzania réwnowazne opisywanym przez
Zamawiajgcego, jest obowigzany wykaza¢, ze oferowane przez niego produkty, spetniajg
wymagania okreslone przez Zamawiajgcego. W takiej sytuacji Zamawiajgcy wymaga ztozenia
stosownych dokumentéw (przyktadowo - specyfikacje techniczne, opisy, fotografie, karty
produktu), uwiarygodniajacych te produkty.

Wykonawca moze, przy pomocy innych dokumentéow wykazac, ze oferowany przez niego
przedmiot zamdwienia spetnia wymogi wynikajgce ze wskazanych znakéw towarowych,
patentéow lub pochodzenia, zrédta lub szczegdlnego procesu, ktory charakteryzuje produkty
dostarczane przez konkretnego Wykonawce.

Podstawg do wystawienia faktury bedzie podpisanie protokotu odbioru przez Zamawiajgcego.

Rozdziat 4. Termin wykonania zaméwienia

4.1.

4.2.

4.3.

4.4,

Termin realizacji — od dnia podpisania umowy (przy zatozeniu, iz pierwszym miesigcem
abonamentowym jest marzec 2020r.) przez petne 24 miesigce abonamentowe.
Zamawiajgcy zastrzega, iz przedmiot zamowienia realizowany jest w ukfadzie prawa opcji,
obejmujgcej wydtuzenie czasu trwania okresu abonamentowego o kolejne 24 miesigce.
Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo skorzystania z prawa opcji w zakresie mozliwosci
wydtuzenia realizacji zamdwienia dostawy licencji abonamentowej do oprogramowania
umozliwiajgcego automatyzacje rozliczania delegacji wraz z ustugg wdrozenia na kolejne 24
miesigce w ramach licencji abonamentowej zgodnie z zasadami okreslonymi w projekcie
umowy. Zamawiajgcy ztozy oswiadczenie o skorzystaniu z prawa opcji nie pézniej niz na 3
miesigce przed zakonczeniem pierwotnego okresu abonamentowego.

Wykonawca nie moze rosci¢ sobie praw o wykonanie maksymalnego (objetego prawem

opcji) czasu realizacji zamowienia. Okres gwarantowany obejmuje 24 miesigce.

Rozdziat 5. Warunki udziatu w postepowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny spetniania

tych warunkéw

5.1.

O udzielenie niniejszego zamowienia moga ubiegac sie wykonawcy, ktérzy:
1) spetniajg warunki udziatu w postepowaniu, okreslone w ogtoszeniu o zamdwieniu oraz

niniejszym zapytaniu.
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Warunki udziatu w postepowaniu dotycza:
1) posiadania kompetencji lub uprawnien do prowadzenia okreslonej dziatalnosci

zawodowej,
Dziatalnos¢ zawodowa prowadzona na potrzeby wykonania przedmiotu zamowienia nie

wymaga posiadania specjalnych kompetenc;ji lub uprawnien.

2) sytuaciji ekonomicznej lub finansowej,

Zamawiajgcy nie wyznacza szczegétowego warunku w tym zakresie. Ocena spetnienia
tego warunku zostanie dokonana na podstawie ztozonego wraz z ofertg oswiadczenia
o spetnieniu przez Wykonawce warunkéw udziatu w postepowaniu.

3) zdolnosci technicznej lub zawodowej,

Zamawiajacy nie wyznacza szczegétowego warunku w tym zakresie. Ocena spetnienia
tego warunku zostanie dokonana na podstawie ztozonego wraz z ofertg oswiadczenia
0 spetnieniu przez Wykonawce warunkéw udziatu w postepowaniu.
Wykonawcy moga wspdlnie ubiega¢ sie o udzielenie zamdéwienia. W takim przypadku
wykonawcy ustanawiajg petnomocnika do reprezentowania ich w postepowaniu
0 udzielenie zamoéwienia albo reprezentowania w postepowaniu i zawarcia umowy
w sprawie zamoéwienia publicznego. Petnomocnictwo w formie pisemnej (oryginat lub kopia
potwierdzona za zgodnos$¢ z oryginatem przez notariusza) nalezy dotaczy¢ do oferty.
W przypadku wykonawcow wspdlnie ubiegajgcych sie o udzielenie zamowienia, warunki
okreslone w pkt. 5.2 musi spetniaé, co najmniej jeden wykonawca samodzielnie lub wszyscy

wykonawcy fgcznie.

Rozdziat 6. Informacje o o$wiadczeniach i dokumentach.

6.1.

6.2.

Na oferte sktadajg sie nastepujgce dokumenty i zatgczniki:

1) Formularz ofertowy — z wykorzystaniem wzoru Zamawiajgcego — zatgcznik 1.

2) Formularz cenowy z wykorzystaniem wzoru Zamawiajgcego — zatgcznik 1A.

3) Petnomocnictwa oséb podpisujgcych oferte do podejmowania zobowigzan w imieniu
firmy sktadajgcej oferte, o ile nie wynikajg z przepiséw prawa lub innych dokumentéw
wraz z wiasciwym wypisem z rejestru (odpis / odpisy z wiasciwego rejestru lub
z centralnej ewidenciji i informaciji o dziatalnosci gospodarczej, jezeli odrebne przepisy
wymagajg wpisu do rejestru lub ewidencji w celu ustalenia oséb upowaznionych do
reprezentacji w postepowaniu o udzielenie zaméwienia albo reprezentowania
w postepowaniu i zawarcia umowy w sprawie zamowienia publicznego).

4) Oswiadczenie o braku powigzan kapitatowych lub osobowych wg wzoru zatgcznika nr
2 do zapytania,

5) Os$wiadczenie o spetnieniu warunkéw udziatu w postepowaniu wg wzoru zatgcznika nr
5 do zapytania,

W przypadku wykonawcow wspolnie ubiegajgcych sie o udzielenie zamowienia oraz

w przypadku innych podmiotéw, na zasobach ktérych polega wykonawca, kopie dokumentow

dotyczacych odpowiednio wykonawcy lub tych podmiotéw, moga by¢ poswiadczane za




zgodnos$¢ z oryginatem przez wykonawce albo wykonawcow wspolnie ubiegajgcych sie o
udzielenie zamowienia publicznego - odpowiednio, w zakresie dokumentow, ktére kazdego

z nich dotycza.

Rozdziat 7. Informacje o sposobie porozumiewania sie zamawiajgcego z wykonawcami oraz

przekazywania oswiadczen i dokumentéw, a takze wskazanie oséb uprawnionych do

porozumiewania si¢ z wykonawcami.

7.1.

7.2.

Zasady i formy przekazywania oswiadczen, wnioskéw i innych:

1)

2)

3)

4)

3)

4)

Komunikacja pomiedzy Zamawiajgcym a wykonawcami odbywac sie: za posrednictwem

operatora pocztowego w rozumieniu ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. — Prawo

pocztowe (tekst jednolity Dz. U. z 2018 poz. 2188), osobiscie lub za posrednictwem
postanca. Dopuszcza sie rowniez komunikacje przy uzyciu $rodkéw komunikacji
elektronicznej w rozumieniu ustawy z dnia 18 lipca 2002 r. o $wiadczeniu ustug drogg

elektroniczng (tekst jednolity Dz. U. z 2019 r. poz. 123).

Oferte, sporzadza sie, pod rygorem niewaznosci, odpowiednio w postaci pisemnej

opatrzong witasnorecznym podpisem Ilub w postaci elektronicznej opatrzong

kwalifikowanym podpisem elektronicznym.

W postepowaniu o udzielenie niniejszego zamowienia pozostata komunikacja pomiedzy

Zamawiajacym a Wykonawcami (z wytgczeniem czynnosci ztozenia oferty - wskazanych

w pkt 2), w szczegdlnosci skiadanie oswiadczen, wnioskéw zawiadomien oraz

przekazywanie informacji odbywa sie za posrednictwem operatora pocztowego w

rozumieniu ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. — Prawo pocztowe (tekst jednolity Dz. U. z

2018 poz. 2188), osobiscie, za posrednictwem postanca lub elektronicznie za pomoca

poczty elektronicznej, email: biuro@zmp.poznan.pl

Wszelkie oswiadczenia, wnioski, zawiadomienia oraz informacje przekazywane:

e za posrednictwem operatora pocztowego oraz osobiscie, za posrednictwem
postanca nalezy kierowac / przekazywaé na adres Zamawiajgcego podany w pkt. 1.
niniejszej Instrukciji,

e przy uzyciu $rodkdéw komunikacji elektronicznej (poczta elektroniczna) nalezy
kierowaé na adres poczty elektronicznej Zamawiajgcego podany w pkt. 1 niniejszej
Instrukcji.

Kazda ze stron na zgdanie drugiej niezwtocznie potwierdza fakt otrzymania o$dwiadczen,

wnioskoéw, zawiadomien oraz innych informacji przekazanych przy uzyciu srodkéw

komunikacji elektronicznej (poczta elektroniczna).

W przypadku, gdy przestane za pomocg poczty elektronicznej oswiadczenia, wnioski,

zawiadomienia oraz inne dokumenty w niniejszym postepowaniu bedg nieczytelne

Zamawiajgcy moze sie zwréci¢ o ponowne ich przestanie.

Wyjasnienie tresci




7.3.

7.4.

7.5.

1)

2)

3)

4)

Wykonawca moze zwrdci¢ sie do Zamawiajgcego O wyjasnienie tresci zapytania.
Zamawiajgcy udzieli wyjasnien niezwtocznie, nie pézniej niz na 2 dni przed uptywem
terminu sktadania ofert, z zastrzezeniem ppkt. 2).

Jezeli wniosek o wyjasnienie tresci wptynie do zamawiajgcego pozniej niz do kohca dnia,
w ktérym uptywa potowa wyznaczonego terminu skfadania ofert lub dotyczy udzielonych
wyjasnienr, zamawiajgcy moze udzieli¢ wyjasnien lub pozostawi¢ wniosek bez
rozpoznania.

Tres¢ zapytan oraz udzielone wyjasnienia zostang jednoczesnie przekazane wszystkim
ujawnionym Wykonawcom, bez ujawniania zrédta zapytania oraz zamieszczone na
stronie internetowej okreslonej w pkt. 1.2 niniejszej Instrukc;ji.

Nie udziela sie zadnych ustnych i telefonicznych informacji, wyjasnien czy odpowiedzi
kierowanych do zamawiajgcego. Wszelkie zapytania wymagajg zachowania pisemnosci

postepowania.

Modyfikacja:

1)

2)

W uzasadnionych przypadkach zamawiajgcy moze przed uptywem terminu sktadania
ofert zmodyfikowac tre$¢ zapytania.
Wprowadzone w ten sposoéb modyfikacje, uzupetnienia i ustalenia oraz zmiany, w tym

zmiany termindéw, zamieszczone zostang na stronie internetowej okreslonej w pkt. 1.1.

Postanowienia dotyczgce prowadzenia przez Zamawiajgcego wyjasnien w toku badania

i oceny ofert:

1)

2)

3)

4)

5)

Zamawiajgcy moze wezwaé wykonawcéw do ztozenia, uzupetnienia, poprawienia lub
udzielenia wyjasnien w terminie przez siebie wskazanym odpowiednich o$wiadczen lub
dokumentéw - petnomocnictw,

Zamawiajgcy poprawia w ofercie oczywiste omyiki pisarskie oraz oczywiste omytki
rachunkowe, z uwzglednieniem konsekwencji rachunkowych dokonanych poprawek,
niezwiocznie zawiadamiajgc o tym wykonawce, ktérego oferta zostata poprawiona.
Zamawiajgcy poprawia w ofercie inne omytki polegajgce na niezgodnosci oferty,
niepowodujgce istotnych zmian w ofercie, niezwtocznie zawiadamiajgc o tym wykonawce,
ktérego oferta zostata poprawiona. Oferta wykonawcy, ktéry w terminie 3 dni od dnia
doreczenia zawiadomienia nie zgodzit sie na poprawienie takiej omyitki podlega
odrzuceniu.

W przypadku, gdy cena catkowita oferty jest nizsza, o co najmniej 30% od $redniej
arytmetycznej cen wszystkich ztozonych ofert, zamawiajgcy zwraca sie o udzielenie
wyjasnien w celu ustalenia, czy oferta lub jej elementy sktadowe zawierajg razgco niska
cene w stosunku do przedmiotu zamoéwienia w tym zlozenie dowodow, dotyczgcych
wyliczenia ceny lub jej elementéw sktadowych.

Zamawiajgcy odrzuca oferte wykonawcy, ktéry nie udzielit wyjasnien lub jezeli dokonana
ocena wyjasnien wraz ze ztozonymi dowodami potwierdza, Zze oferta zawiera razgco niskg

cene w stosunku do przedmiotu zamdwienia.

Osoby uprawnione do porozumiewania sie z wykonawcami:



Osobami ze strony zamawiajgcego upowaznionymi do kontaktowania sie z wykonawcami sa:

imie i nazwisko Aleksandra Kowalska

Adres email: aleksandra.kowalska@zmp.poznan.pl

uwagi w godz. pomiedzy 9.00 a 15.00
Rozdziat 8. Termin zwigzania ofertg

8.1.
8.2.
8.3.

Bieg terminu zwigzania ofertg rozpoczyna sie wraz z uptywem terminu sktadania ofert.
Wykonawca pozostaje zwigzany ofertg przez okres 30 dni.
Wykonawca moze przedtuzy¢ termin zwigzania ofertg samodzielnie, zawiadamiajgc o tym

Zamawiajgcego.

Rozdziat 9. Opis sposobu przygotowywania ofert

9.1.

Postanowienia dot. przygotowania oferty:

a. Oferte sklada sie pod rygorem niewaznosci w formie pisemnej, zgodnie z wymogami
okreslonymi w pkt. 7.1.

b. Dokumenty, nalezy ziozy¢é w oryginale lub kopii potwierdzonej za zgodnos$c
z oryginatem. Potwierdzenie za zgodnos$¢ z oryginatem nastepuje w formie pisemnej.
Poswiadczenie za zgodnos$¢ z oryginatem dokonywane w formie pisemnej powinno by¢
sporzgdzone w sposob umozliwiajgcy identyfikacje podpisu (np. wraz z imienng
pieczatkg osoby poswiadczajgcej kopie dokumentu za zgodnos¢ z oryginatem).

Koszty zwigzane z przygotowaniem oferty ponosi skladajgcy oferte.
Tres¢ oferty musi odpowiadac tresci zapytania.

e. Oferta powinna by¢ sporzadzona w jezyku polskim, kazdy dokument sktadajacy sie na
oferte powinien by¢ czytelny.

f. Wskazanym jest by pierwsza strona oferty zawierata spis wszystkich dokumentow
znajdujgcych sie w kopercie / opakowaniu - brak takiego spisu nie skutkuje odrzuceniem
oferty.

g. Dokumenty winny by¢ sporzgdzone zgodnie z zaleceniami oraz przedstawionymi przez
Zamawiajgcego wzorcami (zatgcznikami), zawierac informacje i dane okre$lone w tych
dokumentach.

h. Oferta musi by¢ podpisana zgodnie z art. 78 ustawy z dnia 23 kwietnia 1964r. Kodeks
cywilny, czyli musi by¢ opatrzona wtasnorecznym podpisem Wykonawcy lub osoby
przez niego upowaznionej. Podpis musi by¢ czytelny, pozwalajgcy na identyfikacje
osoby podpisujgcej oferte. Obok zlozonego nieczytelnego podpisu powinna byé
przystawiona pieczatka zawierajgca imie i nazwisko osoby podpisujgcej oferte.
W sytuacji, gdy Wykonawca nie posiada pieczatki imiennej, powinien na dokumentach
ztozy¢é wiasnoreczny podpis, z ktérego jednoznacznie wynika brzmienie nazwiska
umozliwiajgce identyfikacje osoby sktadajgcej podpis. W przypadku ztozenia oferty w

postaci elektronicznej oferta musi by¢ podpisana zgodnie z art. 78! ustawy z dnia 23
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kwietnia 1964r. Kodeks cywilny, czyli musi by¢ opatrzona kwalifikowanym podpisem
elektronicznym.

Oferta podpisana przez upowaznionego przedstawiciela Wykonawcy wymaga
zatgczenia wtasciwego petnomocnictwa lub umocowania prawnego.

Dokumenty, z ktérych wynika prawo do podpisania oferty (oryginat lub kopia
potwierdzona za zgodnos¢ z oryginatem przez notariusza) wzglednie do podpisania
innych dokumentéw sktadanych wraz z ofertg, chyba, ze Zamawiajgcy moze je uzyskac
w szczegodlnosci za pomocg bezptatnych i ogdlnodostepnych baz danych,
w szczegolnosci rejestrow publicznych w rozumieniu ustawy z dnia 17 lutego 2005 r.
o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych zadania publiczne (tekst jednolity
Dz. U. 2017 poz. 570), a wykonawca wskazat to wraz ze ztozeniem oferty
o ile prawo do ich podpisania nie wynika z dokumentéw ztozonych wraz z ofertg;
Poprawki w ofercie (przekreslenie, przerobienie, uzupetnienie, nadpisanie, dopisanie,
uzycie korektora itp.) muszg by¢ naniesione czytelnie oraz opatrzone podpisem osoby
/ 0s6b uprawnionych do reprezentowania wykonawcy, w przeciwnym razie nie bedzie

uwzglednione.

9.2. Postanowienia dotyczace przetwarzania danych osobowych:

1)

2)

3)

Zamawiajgcy informuje, ze dane osobowe pozyskane w zwigzku z przeprowadzeniem

niniejszego postepowania przetwarzane bedg na podstawie przepiséw ustawy z dnia 10

maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2018 r. poz. 1000) oraz art. 6 ust. 1

lit. c 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) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016,

str. 1), dalej ,Rozporzgdzenie RODO” w celu zwigzanym z postepowaniem o udzielenie

zaméwienia publicznego

Dane osobowe bedg przetwarzane w celu:

a) przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego,

b)zawarcia i realizacji umowy z wytonionym w niniejszym postepowaniu wykonawca,

c¢) dokonania rozliczenia i ptatno$ci zwigzanych z realizacjg umowy,

d) przeprowadzenie ewentualnych postepowan kontrolnych i / lub audytu przez komorki
Zamawiajgcego i inne uprawnione podmioty,

e)udostepnienie dokumentacji postepowania i zawartej umowy jako informacji publiczne;j,

f) archiwizacji postepowania.

Osobie, ktorej dane dotyczg przystuguje na warunkach okreslonych w przepisach

»,Rozporzgdzenia RODO”:

g) prawo dostepu do danych (art. 15),

h) prawo sprostowania danych (art. 16),

i) prawo do usuniecia danych (art. 17),

j) prawo do ograniczenia przetwarzania danych (art. 18).



k) prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego.

[) Osobie, ktorej dane dotyczg nie przystuguje:

m) prawo do usuniecia danych osobowych, ,prawo do bycia zapomnianym” w zwigzku
z art. 17 ust. 3 lit. b, d lub e Rozporzgdzenia RODO,

n) prawo do przenoszenia danych osobowych, o ktérym mowa w art. 20 Rozporzadzenia
RODO,

0) prawo sprzeciwu, o ktéorym mowa w art. 21 Rozporzadzenia RODO,

4)  Wykonawca sktadajgc oferte sktada w Formularzu Ofertowym os$wiadczenie dotyczace
przetwarzania danych osobowych.
9.3. Ochrona danych osobowych

Zgodnie z art. 13 ust. 1 - 2 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27

kwietnia 2016 r. (dalej: ,rozporzgdzenie 2016/679”) informujemy, ze:

Administratorem danych zbieranych | przetwarzanych w celu prowadzenia
postepowania, zawarcia umowy oraz realizacji umowy jest Zwigzek Miast Polskich przy
ul. Roboczej 42, 61 — 517 Poznah.

Dane osobowe mogg zostaé ujawnione wiasciwym organom (w tym np. odpowiednim
organom Unii Europejskiej, Najwyzszej Izbie Kontroli, Krajowej Administracji
Skarbowej) oraz podmiotom (w tym wykonawcom oraz kazdemu, kto jest
zainteresowany zgodnie z zasadg jawnosci postepowania), upowaznionym zgodnie
z obowigzujgcym prawem.
Osobom, ktére w postepowaniu o udzieleniu zaméwienia publicznego podaty swoje
dane osobowe przystuguje prawo dostepu do danych oraz ich sprostowania,
a w odniesieniu do danych przetwarzanych na podstawie art. 6 ust. 1 lit eff
rozporzadzenia 2016/769 — prawo wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych
osobowych. Podanie danych jest dobrowolne, ale konieczne do prowadzenia
postepowania, zawarcia umowy oraz realizacji umowy.
Dane osobowe sg przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit c rozporzgdzenia 2016/679
w zw. z przepisami ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdéwien publicznych, art.
6 ust. 1 lit. b rozporzadzenia 2016/679 — w odniesieniu do danych osobowych osoby
bedacej strong umowy oraz art. 6 ust. 1 lit e rozporzgdzenia 2016/679 — w odniesieniu
do pozostatych danych osobowych - w celu i zakresie niezbednym do zawarcia i
realizacji umowy.
Okres przetwarzania danych jest zgodny z kategorig archiwalng dokumentacji
postepowania i wynosi odpowiednio:
4 lata od dnia zakonczenia postepowania o udzielenie zamoéwienia
publicznego, jezeli czas trwania i rozliczenia umowy przekracza 4 lata - przez
caty czas trwania umowy i okresu jej rozliczania,
w przypadku zaméwien wspotfinansowanych ze srodkéw UE przez okres,
o ktérym mowa w art. 125 ust. 4 lit. d) w zw. z art. 140 rozporzgdzenia nr
1303/2013,



ze wzgledu na wymogi Mechanizméw Finansowych EOG jako zrédta

finansowania, dane osobowe zwigzane z tym postepowaniem bedg

przechowywane (przetwarzane) co najmniej 3 lata od daty zatwierdzenia
raportu koncowego z realizacji Programu ,Rozwéj Lokalny”, tj. do konca roku

2028.

w zakresie okreslonym w przepisach o archiwizacji — do czasu

przeprowadzania archiwizacji dokumentacji.

Dane kontaktowe do Inspektora Ochrony Danych — rodo@zmp.poznan.pl

Dane osobowe nie bedg podlegaty zautomatyzowanemu podejmowaniu
decyzji,

w tym profilowaniu.

W przypadku przekazywania zamawiajgcemu danych osobowych w sposéb
inny niz od osoby, ktérej dane dotyczg, Wykonawca zobowigzany jest do podania
osobie, ktérej dane dotyczg informacji, o ktérych mowa w art. 14 rozporzadzenia
2016/679 zawierajgcej informacje wskazane ponizej:

Informacje i dane do kontaktéw w sprawie danych osobowych

Administrator Danych: Zwigzek Miast Polskich przy ul. Roboczej 42, 61 — 517

Poznan.,

Adres e-mail: biuro@zmp.poznan.pl

Inspektor Ochrony Danych — rodo@zmp.poznan.pl
Informacje dotyczace przetwarzanych danych osobowych
Celem przetwarzania danych jest: prowadzenie postepowania, zawarcie umowy oraz
realizacja umowy dotyczgcej postepowania o udzielenie zamdéwienia publicznego
prowadzonego przez Zwigzek Miast Polskich, ktérego dotyczy niniejsze ogtoszenie/
Instrukcja.

Dane osobowe sg przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit ¢ rozporzadzenia 2016/679
oraz art. 6 ust. 1 lit e rozporzgdzenia 2016/679 — w odniesieniu do pozostatych danych
osobowych - w celu i zakresie niezbednym do zawarcia i realizacji umowy.

Kategorie przetwarzanych danych: imig, nazwisko, wyksztatcenie, doswiadczenie,
email oraz numer telefonu.

Podanie danych osobowych jest warunkiem udziatu w postepowaniu i zawarcia oraz
realizacji umowy.

Konsekwencjg niepodania danych osobowych moze byé: odrzucenie oferty wykonawcy
lub rozwigzanie umowy o udzielenie zaméwienia publicznego.

Odbiorcy danych osobowych

Dane osobowe mogg zosta¢ przekazane do organizacji miedzynarodowej,

w tym do uprawnionych organéw Unii Europejskiej.

Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych

Osobowych.
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- Prawa osoby, ktérej dane dotycza:
Osobom, ktérych dane osobowe zostaty udostepnione na potrzeby postepowania
0 udzieleniu zamdwienia publicznego oraz zawarcia i realizacji umowy przystuguje prawo
dostepu do danych oraz ich sprostowania, a w odniesieniu do danych przetwarzanych na
podstawie art. 6 ust. 1 lit e/f rozporzgdzenia 2016/769 — prawo wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania danych osobowych.
Informacje o zautomatyzowanym podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu:
Dane osobowe nie bedg podlegaty zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym
profilowaniu.
W przypadku, gdy wykonanie obowigzku, o ktérym mowa w art. 15 ust. 1 — 3 rozporzgdzenia
2016/679, wymagatoby niewspétmiernego wysitku, Zamawiajgcy moze zgdaé od osoby, ktérej
dane dotyczg wskazania dodatkowych informacji majgcych na celu sprecyzowanie zgdania,

w szczegolnosci podania daty lub nazwy postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego.

Rozdziat 10.  Miejsce oraz termin skfadania i otwarcia ofert

10.1.

10.2.

10.3.

10.4.
10.5.

10.6.

Oferty nalezy przesta¢ / sktada¢ do dnia 10 lutego 2020 roku do godz. 13.30 na adres
zamawiajgcego podany w punkcie 1 Instrukciji, sekretariat (. pietro) z oznaczeniem ,dostawa
systemu obstugi delegac;ji”.

Ztozenie, ewentualna zmiana, jak i wycofanie oferty nastepuje zgodnie z postanowieniami pkt.
11.1 niniejszej Instrukciji

Otwarcie ztozonych ofert nastgpi 10 lutego 2020 roku o godz. 13.30 w siedzibie
zamawiajgcego — sala konferencyjna (I. pietro).

Otwarcie ofert jest jawne.

Niezwtocznie po otwarciu ofert zamawiajgcy zamies$ci na wiasnej stronie internetowej
(www.miasta.pl) informacje dotyczace:

1) kwoty, jakg zamierza przeznaczyé¢ na sfinansowanie zamowienia;

2) firm oraz adreséw wykonawcow, ktorzy ztozyli oferty w terminie;

3) ceny, warunkow ptatnosci zawartych w ofertach.

Oferty ztozone po terminie, o ktérym mowa w punkcie 10.1, zostang niezwtocznie zwrdcone

wykonawcom.

Rozdziat 11.  Opis sposobu obliczenia ceny

11.1.

11.2.

11.3.

Cene catkowitg za wykonanie przedmiotu zamdwienia nalezy przedstawi¢ w ,Formularzu
ofertowym” w sposob przedstawiony w formularzu stanowigcym zatgcznik nr 1.

Wykonawca cene catkowitg oferty winien obliczy¢é zgodnie z Formularzem cenowym
stanowigcym zatgcznik nr 1A, nastepnie podsumowanie przenies¢ do pozycji cena ofertowa w
Formularzu ofertowym.

Przy obliczeniu ceny nalezy uwzgledni¢ wszelkie elementy sktadowe przedmiotu zaméwienia

oraz wytyczne Zamawiajgcego odnoszace sie do funkcjonalnosci oferowanego Systemu




11.4.

115.

11.6.

11.7.

obstugi delegacji wraz z ustugg wdrozenia, w szczegodlnosci zorganizowaniem szkolenia z
uwzglednieniem wszystkich niezbednych kosztéw dotyczacych przedmiotowej realizacji w tym
z wyszczegolnieniem wysokos$ci oraz wartosci naleznego podatku VAT, ktérego ewentualnym
ptatnikiem jest wykonawca.

Cena podana w ofercie obejmuje wszystkie koszty zwigzane z terminowym i prawidtowym
wykonaniem przedmiotu zamoéwienia oraz warunkami i wytycznymi stawianymi przez
Zamawiajgcego, odnoszgce sie do przedmiotu zamowienia, zysk Wykonawcy oraz wszystkie
wymagane przepisami podatki i optaty, w tym podatek VAT.

Cena moze by¢ tylko jedna; nie dopuszcza sie wariantowosci cen. Wszelkie upusty, rabaty
winny by¢ od razu ujete w obliczeniu ceny.

Wykonawca, skitadajac oferte, informuje zamawiajgcego, czy wybodr jego oferty bedzie
prowadzi¢ do powstania u Zamawiajgcego obowigzku podatkowego, wskazujgc jednoczesnie
nazwe (rodzaj) towaru lub ustugi, ktérych dostawa lub $wiadczenie bedzie prowadzi¢ do
powstania tego obowigzku, oraz wskazujgc ich wartos¢ bez kwoty podatku.

Podatek VAT nalezy naliczy¢ zgodnie z ustawg z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw
i ustug (tekst jednolity Dz.U z 2020r. poz. 106)

Rozdziat 12.  Opis kryteriéw, ktérymi zamawiajgcy bedzie sie kierowat przy wyborze oferty wraz z

podaniem znaczenia tych kryteriéw oraz sposobu oceny ofert

12.1.

12.2.

12.3.

W niniejszym postepowaniu Zamawiajgcy dokona oceny ofert, a nastepnie zbada, czy
wykonawca, ktdrego oferta zostata oceniona, jako najkorzystniejsza spetnia warunki udziatu
w postepowaniu.

Przy dokonywaniu wyboru najkorzystniejszej oferty Zamawiajgcy stosowaé bedzie ponizsze
kryteria oceny ofert:

Kryterium Cena oferty — 100%.
Oferta z najnizszg ceng otrzyma maksymalng ilo§¢ punktow. Pozostate oferty zostang
przeliczone wedtug wzoru podanego ponizej. Wynik bedzie traktowany jako wartos¢ punktowa

oferty w kryterium cena oferty.
C =[( Cmin/Co) * 100 %]
Gdzie:
C - liczba punktéw uzyskanych przez badang oferte w kryterium ,Cena”
Cmin - Cena oferowana minimalna brutto
Co - Cena badanej oferty brutto

100 % - waga dla kryterium Cena




12.4.

12.5.

12.6.

12.7.

Zamawiajgcy dla potrzeb oceny oferty, ktérej wyboér prowadzitby do powstania
u zamawiajgcego obowigzku podatkowego zgodnie z przepisami o podatku od towarow
i ustug, doliczy do przedstawionej w niej ceny podatek od towardw i ustug, ktéry miatby
obowigzek rozliczy¢é zgodnie z tymi przepisami.

Wykonawca, ktérego oferta zostanie oceniona jako najkorzystniejszg, w zakresie przedmiotu
zamowienia, podlegac bedzie badaniu czy spetnia warunki udziatu
w postepowaniu, zgodnie z postanowieniami niniejszej Instrukcji.

Jezeli nie mozna wybra¢ najkorzystniejszej oferty z uwagi na to, ze dwie lub wiecej ofert
przedstawia takg sama cene, zamawiajgcy wzywa wykonawcow, ktérzy ztozyli te oferty, do
ztozenia w okreslonym terminie ofert dodatkowych.

Wykonawcy skladajgc oferty dodatkowe, nie mogg zaoferowa¢ cen wyzszych niz w

ztozonych wczesniej ofertach.

Rozdziat 13.  Ocena ofert

13.1.

13.2.

Po uptywie terminu na sktadanie ofert, Zamawiajgcy otworzy oferty i przyzna punkty
w ramach wskazanych kryteriéw oceny ofert, zgodnie z zasadami okreslonymi w Instrukcji.

Zamawiajgcy w pierwszej kolejnosci bedzie weryfikowat oferte przedstawiajgca
najkorzystniejszy bilans punktéw przyznanych w ramach kryteriow oceny ofert. Zamawiajgcy
moze wezwac¢ do zlozenia wyjasnien dot. tresci oferty wykonawce, ktérego oferta jest

weryfikowana.

Rozdziat 14.  Podstawy wykluczenia, odrzucenia, uniewaznienie postepowania o zaméwienie

14.1.

14.2.

14.3.

Zamawiajgcy wykluczy Wykonawcow, ktérzy nie wykazg spetnienia warunkow udziatu,

o ktérych mowa w pkt. 5.2.

Zamawiajgcy odrzuci oferte Wykonawcy, ktéra:

1) jej tre$¢ nie odpowiada tresci niniejszego ogtoszenia

2) jej ztozenie stanowi czyn nieuczciwej konkurencji w rozumieniu przepiséw o zwalczaniu
nieuczciwej konkurencji;

3) zawiera razgco niskg cene w stosunku do przedmiotu zamowienia;

4) zostata ztozona przez wykonawce wykluczonego z udziatu w postepowaniu o udzielenie
zamowienia

5) zawiera btedy w obliczeniu ceny

6) wykonawca w terminie 3 dni od dnia doreczenia zawiadomienia nie zgodzit sie na
poprawienie omyiki, o ktérej mowa w pkt. 7.4 ppkt. 3 niniejszej instrukciji

Zamawiajgcy uniewazni postepowanie o udzielenie zamowienia, lub jego czesc¢ jezeli:

1) nie ztozono zadnej oferty niepodlegajgcej odrzuceniu,

2) cena najkorzystniejszej oferty lub oferta z najnizszg ceng przewyzsza kwote, ktorg
zamawiajgcy moze przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia, a zamawiajacy nie moze

zwiekszy¢ tej kwoty do ceny najkorzystniejszej oferty,




14.4.

14.5.

3) wystgpita istotna zmiana okolicznosci powodujgca, ze prowadzenie postepowania lub
wykonanie zamdéwienia nie lezy w interesie publicznym, czego nie mozna byto wczes$niej
przewidziec,

4) postepowanie obarczone jest niemozliwg do usuniecia wadg uniemozliwiajagcg zawarcie
niepodlegajgcej uniewaznieniu umowy w sprawie zamédwienia publicznego.

O uniewaznieniu postepowania o udzielenie zamdéwienia publicznego lub jego czesci zama-

wiajgcy zawiadomi réwnoczesnie wszystkich wykonawcéw, ktorzy:

1) ubiegali sie o udzielenie zamdwienia — w przypadku uniewaznienia postepowania przed
uptywem terminu skfadania ofert

2) zlozyli oferty — w przypadku uniewaznienia postepowania po uptywie terminu sktadania
ofert

3) podajgc uzasadnienie faktyczne i prawne. Informacja o uniewaznieniu postepowania
zamieszczona rowniez zostanie na stronie internetowej zamawiajgcego okre$lonej w pkt.
1.1 niniejszej Instrukciji.

W przypadku uniewaznienia postepowania o udzielenie zamdwienia, zamawiajgcy na wniosek

wykonawcy, ktory ubiegat sie o udzielenie zaméwienia, zawiadomi o wszczeciu kolejnego

postepowania, ktore dotyczy tego samego przedmiotu zamowienia lub obejmuje ten sam

przedmiot zamowienia.

Rozdziat 15. Informacje o formalnosciach, jakie powinny zostaé dopetnione po wyborze oferty

w celu zawarcia umowy w sprawie zamowienia publicznego

15.1.

15.2.

15.3.

15.4.

Zamawiajgcy podpisze umowe z Wykonawca, ktory przedtozy najkorzystniejszg oferte
z punktu widzenia kryteridow przyjetych w niniejszej Instrukcji.

W przypadku wyboru oferty ztozonej przez Wykonawcéw wspdlnie ubiegajgcych sie
0 udzielenie zamdwienie Zamawiajgcy moze zgdac przed zawarciem umowy przedstawienie
umowy regulujgcej wspotprace tych Wykonawcoéw. Umowa taka winna okreslac strony umowy,
cel dziatania, sposob wspotdziatania, zakres prac przewidzianych do wykonania kazdemu z
nich, solidarng odpowiedzialno$¢ za wykonanie zamdéwienia, oznaczenie czasu trwania
konsorcjum (obejmujgcego okres realizacji przedmiotu zamodwienia, gwarancji, rekojmi).
Wykluczenie mozliwosci wypowiedzenia umowy konsorcjum przez ktéregokolwiek
Z jego czionkdéw do czasu wykonania zamowienia

Niezwtocznie po wyborze najkorzystniejszej oferty Zamawiajgcy zawiadomi Wykonawcéw
0 wyborze najkorzystniejszej oferty

Zamawiajgcy niezwtocznie po wyborze najkorzystniejszej oferty zamiedci na stronie
internetowej (http://www.miasta.pl/), podajac w ,Zawiadomieniu o wyborze najkorzystniejszej
oferty” w szczegdélnosci:

1) imie i nazwisko, siedzibe albo miejsce zamieszkania i adres, jezeli jest miejscem

wykonywania dziatalnosci wykonawcy lub wykonawcéw, ktérych oferta zostata wybrana,




15.5.

15.6.

oraz nazwy albo imiona i nazwiska, siedziby albo miejsca zamieszkania i adresy, jezeli sg
miejscami wykonywania dziatalnosci wykonawcy, ktéry ztozyt oferte, a takze punktacje
przyznang ofertom punktacije.
2) informacje o wykonawcach, ktérych oferty zostaty odrzucone, powodach odrzucenia ofert,
Zawiadomienie o wyborze najkorzystniejszej oferty zawieraé¢ bedzie uzasadnienie faktyczne i
prawne oraz zamieszczone zostanie na stronie internetowej Zamawiajgcego.

Miejsce i termin podpisania umowy, zostang uzgodnione z wytonionym wykonawca.

Rozdziat 16.  Istotne dla stron postanowienia, kitdre zostang wprowadzone do tresci zawieranej

umowy.

16.1.

16.2.

16.3.

16.4.

16.5.

Umowa w sprawie realizacji zamowienia zawarta zostanie z uwzglednieniem postanowien

wynikajgcych z tresci niniejszej Instrukcji oraz danych zawartych w ofercie.

Zamawiajgcy nie przewiduje mozliwosci prowadzenia rozliczen w walutach obcych.

Rozliczenia pomiedzy wykonawcg a zamawiajgcym bedg dokonywane w ztotych polskich /

PLN /.

Wszelkie zmiany niniejszej umowy mogg by¢ dokonane za zgoda obu stron w formie pisemnej

pod rygorem niewaznosci.

Zamawiajgcy przewiduje mozliwo$¢ zmian tresci zawartej umowy w zakresie:

1) zmiany adresu siedziby, numeru telefonéw, formy prawnej Wykonawcy Iub
Zamawiajgcego.

2) zmiany os6b wskazanych w umowie zaréwno po stronie Wykonawcy, jak i Zamawiajgcego,

3) zmiany przepiséw prawa powszechnie obowigzujgcych w zakresie majgcych wptyw na
realizacje przedmiotu zamdwienia,

4) dziatania sity wyzszej,

5) zawieszenia okresu trwania umowy powodowanej decyzjg Zamawiajgcego,

Zakazuje sie zmian postanowieh zawartej umowy w stosunku do treéci oferty, na podstawie

ktérej dokonano wyboru wykonawcy, chyba ze zachodzi co najmniej jedna z nastepujgcych

okolicznosci:

a. zmiany zostaty przewidziane w ogtoszeniu o zamodwieniu lub instrukcji w postaci
jednoznacznych postanowienn umownych, ktore okreslajg ich zakres, w szczegdlnosci
mozliwos¢ zmiany wysokosci wynagrodzenia wykonawcy, i charakter oraz warunki
wprowadzenia zmian.

b. zmiany dotyczg realizacji dodatkowych ustug od dotychczasowego wykonawcy,
nieobjetych zamowieniem podstawowym, o ile staty sie niezbedne i zostaty spetnione
tacznie nastepujace warunki:

i. zmiana wykonawcy nie moze zosta¢ dokonana z powoddéw ekonomicznych lub
technicznych, w szczegodlnosci dotyczgcych zamiennosci lub interoperacyjnosci

sprzetu, ustug lub instalacji, zaméwionych w ramach zamdwienia podstawowego,




zmiana wykonawcy spowodowataby istotng niedogodnos¢ lub znaczne zwiekszenie
kosztéw dla zamawiajgcego,
warto$¢ kazdej kolejnej zmiany nie przekracza 50% wartosci zamowienia okreslone;j

pierwotnie w umowie;

C. zostaty spetnione tacznie nastepujgce warunki:

koniecznos¢ zmiany umowy spowodowana jest okolicznosciami, ktorych
zamawiajacy, dziatajgc z nalezytg starannoscia, nie mogt przewidziec,
warto$¢ zmiany nie przekracza 50% wartosci zamdwienia okreslonej pierwotnie w

umowie;

d. taczna warto$¢ zmian jest mniejsza niz kwoty okreslone w przepisach wydanych na

podstawie art. 11 ust. 8 i jest mniejsza od 10% wartosci zamowienia okreslonej pierwotnie

w umowie w przypadku zamowien na ustugi lub dostawy.

Data zatwierdzenia: 31 stycznia 2020r.

Zatgczniki:
Zatgcznik nr 1
Zatgcznik nr 1A
Zatgcznik nr 2
Zatgcznik nr 3
Zatgcznik nr 4

Formularz oferty

Formularz cenowy

Oswiadczenie o braku powigzan

Projekt umowy

Oswiadczenie o spetnieniu warunkéw udziatu w postepowaniu



Zalacznik nr 1 do zapytania ofertowego

Nazwa oferenta /piecze¢

Data: .......oeevvveevnnnnns 2020r.

FORMULARZ OFERTY

Zwiazek Miast Polskich
ul. Robocza 42
61-517 Poznan

Nawigzujgc do zapytania ofertowego z dnia 31 stycznia 2020r. na dostawe Systemu obstugi e-
delegacji oferujemy wykonanie zamowienia - zgodnie z wymogami opisanymi w zapytaniu na
nastepujgcych warunkach:

Dane Wykonawcy:

N ZW A, e

SIEAZIDA: e
Adres poczty eleKIrONICZNE] oo
Srona iNtEINEIOWA e
NUMer telefONU e
NUMEN fAKSU e
Numer REGON, NIP s

W przypadku wspdlnego ubiegania sie o zamowienie dane Wykonawcéw nalezy podac dla kazdego
z nich.

Dane teleadresowe, na ktdre nalezy przekazywa¢ korespondencje zwigzang z niniejszym
postepowaniem:

FaKs .o Adres e-mailowy: ...
Osoba upowazniona na podstawie ............c.ooeiiiiiiiiiii (wskaza¢ rodzaj

dokumentu np. petnomocnictwo) do reprezentacji Wykonawcy / -céw i podpisujgca oferte:



Cena ofertowa (obliczona na podstawie formularza cenowego stanowigcego zatgcznik 1A)

(=T o =T 11 1 (o 1 zt

Cena brutto (wraz podatkiem VAT — jesli dotyCzy) ......cccoiiiiiiiiiiiiicece e, zt

10.

11.

Termin ptatno$ci 14 dni od daty otrzymania faktury przez Zamawiajgcego.

Uwazam si¢ za zwigzanego zlozong ofertg przez okres 30 dni liczgc od uptywu terminu do sktadania
ofert wraz z tym dniem,

Oswiadczamly, ze zrealizuje/emy zamoéwienie zgodnie ze wytycznymi Zamawiajgcego, Opisem
Przedmiotu Zamowienia, naszg ofertg i wzorem umowy.

Akceptuje postanowienia Instrukcji i w razie wybrania mojej oferty zobowigzuje sie do podpisania
Umowy, w miejscu i terminie okreslonym przez zamawiajgcego.

Przyjmuje do wiadomosci, ze dotyczace mnie dane, w tym dane osobowe (imie
i nazwisko/nazwa), data umowy, jej przedmiot, numer, data obowigzywania oraz wartos¢ umowy
brutto udostepnione zostang ZMP w Poznaniu oraz zamieszczonym na stronie internetowej ZMP.
Wyrazam zgode na przetwarzanie przez zamawiajgcego, uczestnikow postepowania oraz inne
uprawnione podmioty, danych osobowych w rozumieniu ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie
danych osobowych (Dz.U. z 2019r. poz. 1781) zawartych w ofercie oraz w zatgcznikach do niej
dokumentach .

Oswiadczam, ze wystepuje w niniejszym postepowaniu, jako: osoba fizyczna/osoba
prawna/jednostka organizacyjna nie posiadajgca osobowosci prawnej/konsorcjum.*

Oswiadczam, ze podpisuje niniejszg oferte, jako osoba do tego upowazniona na podstawie
zatgczonego: petnomocnictwa / odpisu z centralnej ewidencji i informacji o dziatalnosci
gospodarczej/ odpisu z Krajowego Rejestru Sgdowego*

Oswiadczam, ze wypetitem obowigzki informacyjne przewidziane w art. 13 lub art. 14 RODO)
wobec 0séb fizycznych, od ktérych dane osobowe bezposrednio lub posrednio pozyskatem w celu
ubiegania sie o udzielenie zamoéwienia publicznego w niniejszym postepowaniu 2.

Oswiadczam, ze zamierzam/ nie zamierzam* powierzy¢ realizacije czesci zamédwienia
podwykonawcom:

czes¢ zamoéwienia, ktérg wykonawca zamierza powierzy¢ do realizacji przez podwykonawce (

podac¢ czes¢ zamowienia oraz nazwe podwykonawcy):

Oswiadczam, Zze zapoznatem/liSmy sie z wymaganiami zamawiajgcego, dotyczgcymi przedmiotu
zaméwienia, zamieszczonymi w Ogtoszeniu o zamdwieniu wraz z zatgcznikami i nie wnosze/nie

wnosimy do nich zadnych zastrzezen.




Zalacznik nr 1A do zapytania ofertowego

Nazwa oferenta /piecze¢

FORMULARZ CENOWY

Data: .........

............... 2020r.

Zwiazek Miast Polskich
ul. Robocza 42
61-517 Poznan

Nawigzujac do zapytania ofertowego z dnia 31 stycznia 2020r. na dostawe Systemu obstugi delegacji
oferujemy wykonanie zamdéwienia - zgodnie z wymogami opisanymi w zapytaniu.

1. Cena ofertowa za 1 uzytkownika

Opis przedmiotu Cena netto Liczba Cena netto Nalezny Cena ofertowa brutto
zamoOwienia miesiecy podatek
za 1 miesiac za 1 miesiac VAT za 1 uzytkownika
abonamentowy abonamentowy
svtkownik (wyliczona na podstawie
za 1 uzytkownika za 1 . ceny jednostkowej * liczba
uzytkownika - .
miesiecy wraz z naleznym
podatkiem VAT)
1. 2. 3. 4. 5. 6.
Dostawa
oprogramowania do
automatycznego
rozliczania e-delegacji
wraz z ustuga wdrozenia 24
Licencja abonamentowa
2. Cena ofertowa za wszystkich uzytkownikéw
Opis przedmiotu Cena netto Liczba Cena netto Nalezny Cena ofertowa brutto
zamowienia miesiecy podatek
VAT (wyliczona na podstawie

ceny jednostkowej * liczba
miesiecy wraz z naleznym
podatkiem VAT)




Dostawa
oprogramowania do
automatycznego
rozliczania e-delegacji
wraz z ustugg wdrozenia

Licencja abonamentowa

za maksymalng ilos¢
uzytkownikow - 120

przy zatozeniu, iz
pierwszy okres
abonamentowy
rozpoczyna sie w marcu
2020r.

Dostawa
oprogramowania do
automatycznego
rozliczania e-delegacji
wraz z ustugg wdrozenia

Licencja abonamentowa

za maksymalna ilos¢
uzytkownikéw - 80

przy zatozeniu, iz
pierwszy okres
abonamentowy
rozpoczyna sie w
listopadzie 2020r.

16

TYLKO w przypadku
skorzystania z prawa
opcji.

Dostawa
oprogramowania do
automatycznego
rozliczania e-delegacji
wraz z ustuga wdrozenia

Licencja abonamentowa

za maksymalng ilos¢
uzytkownikow- 80

24

RAZEM CENA BRUTTO *




* Cene ofertowg brutto (kolumna nr 6.) nalezy przenies¢ do Formularza oferty

Data: ..o Podpis osoby majgcej uprawnienia do reprezentowania wykonawcy



Zatacznik nr 2 do zapytania ofertowego

Nazwa oferenta /pieczeé

D= | = 2020r.

OSWIADCZENIE O BRAKU POWIAZAN KAPITALOWYCH LUB OSOBOWYCH
POMIEDZY PODMIOTEM SKLADAJACYM OFERTE
A ZAMAWIAJACYM - ZWIAZKIEM MIAST POLSKICH W POZNANIU, ul. ROBOCZA 42

Oswiadczam, Ze nie istniejg powigzania kapitalowe migedzy nasza firmg a Zamawiajgcym, tj. Zwigzkiem

Miast Polskich z siedzibg w Poznaniu ul. Robocza 42 (kod pocztowy 61-517), NIP 778-10-05-845, ani

nie majg miejsca moje powigzania osobowe z osobami wykonujgcymi w imieniu Zamawiajgcego

czynnosci zwigzane z przygotowaniem i przeprowadzeniem procedury wyboru wykonawcy ({j.,

Aleksandra Kowalska, Lukasz Dabrowka, Tomasz Potkanski, Alicja Grenda, Magdalena Michatowska),

szczegolnosci polegajace na:

a) Uczestniczeniu w spotce jako wspolnik spotki osobowej lub cywilne;

b) Posiadaniu co najmniej 10% udziatéw lub akg;ji

c) Petnieniu funkcji cztonka organu nadzorczego lub zarzgdzajgcego, prokurenta lub petnomocnika

d) Pozostawaniu w zwigzku maitzenskim, stosunku powinowactwa lub pokrewienstwa w linii prostej,
powinowactwa lub pokrewienstwa w linii bocznej do drugiego stopnia, lub w stosunku
przysposobienia, opieki lub kurateli

Podpis osoby majgcej uprawnienia do reprezentowania wykonawcy



Zalacznik nr 3 do zapytania ofertowego

WZOR UMOWY NR ...oovvreveenn.

Zawarta w dniU.........cccccvvnennnn. 2020 roku pomiedzy Zwigzkiem Miast Polskich z siedzibg

w Poznaniu (61 — 517) ul. Robocza nr 42 zwanym dalej Zamawiajacym reprezentowanym przez:

zwanym dalej Wykonawcg zostata zawarta umowa nastepujgcej tresci.

§1.

1. Umowa jest nastepstwem udzielenia przez Zamawiajgcego zamowienia publicznego na
dostawe licencji abonamentowej do oprogramowania umozliwiajgcego automatyzacje
rozliczania e-delegacji wraz z ustugg wdrozenia, zwany dalej systemem obstugi delegacji,
zgodnie z zatgcznikiem do niniejszej umowy ofertg Wykonawcy (Zatgcznik nr 1) stanowigcym
integralng czes¢ niniejszej Umowy.

2. Przedmiot Umowy obejmuje dostawe wraz z wdrozeniem systemu obstugi e-delegacji
umozliwiajgcego automatyzacje rozliczania delegacji wraz 2z ustugg wdrozenia
Zamawiajgcemu. Okres abonamentowy — 24 miesigce.

3. Licencje dotyczg podanych ponizej ilosci uzytkownikow:

a. od dnia podpisania umowy (od pierwszego okresu abonamentowego, przy zatozeniu, iz
pierwszym miesigcem abonamentowym jest marzec 2020r.) do dnia 31 pazdziernika 2020r.
— 120 uzytkownikéw

b. od dnia 1 listopada 2020r. do zakohczenia czasu trwania umowy (do 24 miesigca
abonamentowego) — 90 uzytkownikow

c. w przypadku skorzystania z prawa opcji (zgodnie z zapisami par. 3 niniejszej umowy) - —
90 uzytkownikow

4. Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo rezygnacji z 25% sztuk licencji, odpowiednio w kazdym z
okresow okreslonych w ustepie 3 niniejszego paragrafu.

5. Wykonawca zobowigzuje sie dostarczy¢ przedmiot umowy wykonany z nalezytg starannoscia,

z zasadami wspoifczesnej wiedzy technicznej oraz obowigzujgcymi przepisami i normami.

§ 2.

1. Strony postanawiajg, ze uprawnionymi do reprezentowania stron i odpowiedzialnymi za realizacje

przedmiotu umowy sg:



Z ramienia WYKONAWCY: .......oevieeeraniiiiiiiieiieeeeeeeaaenns

nr telefonu .............. (SR 1 (1= 1|

(zapis zostanie uzupetniony i wprowadzony przed podpisaniem umowy m.in. na podstawie informaciji

wskazanej przez Wykonawce w formularzu ofertowym).

2. Potrzeby przekazywane bedg w formie pisemnej przez ustanowiong w ust. 1 osobe.

§ 3.

1. Umowa zostaje zawarta od dnia podpisania umowy na okres petnych 24 miesiecy
abonamentowych. Bieg terminu rozpoczyna sie z dniem podpisania umowy, przy zatozeniu iz
pierwszym miesigcem abonamentowym jest marzec 2020r..

2. Zamawiajgcy zastrzega, iz przedmiot umowy realizowany jest w uktadzie prawa opcji, obejmujgcej
wydtuzenie czasu trwania okresu abonamentowego o kolejne 24 miesigce.

3. Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo skorzystania z prawa opcji w zakresie mozliwosci wydtuzenia
realizacji zaméwienia dostawy licencji abonamentowej do oprogramowania umozliwiajgcego
automatyzacje rozliczania delegacji wraz z ustugg wdrozenia na kolejne 24 miesigce w ramach
licencji abonamentowej zgodnie z zasadami okreslonymi w projekcie umowy. Zamawiajgcy ztozy
oswiadczenie o skorzystaniu z prawa opcji nie pozniej niz na 3 miesigce przed zakonczeniem
pierwotnego okresu abonamentowego.

4. Wykonawca nie moze rosci¢ sobie praw o wykonanie maksymalnego (objetego prawem opciji)

czasu realizacji przedmiotu umowy. Okres gwarantowany obejmuje 24 miesigce.
§ 4.

1. Zamawiajgcy jest partnerem wiodgcym w projekcie predefiniowanym ,Budowanie potencjatu
instytucjonalnego srednich i matych miast w Polsce na rzecz wdrazania skutecznych lokalnych
polityk rozwoju” bedgcego czescig programu Ministerstwa Funduszy i Polityki Regionalnej (MFiPR)
pn. ,Rozwdj lokalny” w ramach srodkéw EOG 2014-2020.

2. Umowa jest nastepstwem udzielenia przez Zamawiajgcego zamodwienia publicznego na dostawe
licencji abonamentowej do oprogramowania umozliwiajgcego automatyzacje wystawiania i
rozliczania delegacji wraz z ustugg wdrozenia, zwany dalej systemem obstugi delegac;ji.

3. Przedmiot umowy obejmuje dostawe wraz z wdrozeniem systemu obstugi delegaciji
umozliwiajgcego automatyzacje rozliczania delegacji wraz z ustugg wdrozenia Zamawiajgcemu.
Okres abonamentowy — 24 miesigce.

4. System obstugi e-delegacji umozliwi zlecanie delegacji pracownikom, wnioskowanie o
zlecenie/zatwierdzenie delegacji, wypetnianie formularza delegacji, wydruk wg uzgodnionego

wzoru, podtgczanie skanoéw zatgcznikdw, i przesytanie danych delegacji do systemu ksiegowego z



uwzglednieniem katalogéw dla niektérych danych. System obstugi e-delegacji funkcjonowaé ma w
formule SaaS (System as a Service), mozliwe bedzie jego dziatanie na urzgdzeniach mobilnych
oraz tgczyc¢ sie bedzie poprzez API z innymi systemami oraz funkcjonowaé bedzie w jezyku polskim.
W ustudze obstugi e-delegacji — poziom krajowy, personel Zamawiajgcego bedzie mogt za pomoca
systemu wysta¢ do swoich przetozonych prosbe o zatwierdzenie polecenia wyjazdu oraz sami
przetozeni bedg mogli zleci¢ podwladnym polecenie wyjazdu stuzbowego i/lub bedzie mozliwosé
uzyskania polecenia wyjazdu stuzbowego na Zadanie. System powinien zapewni¢ mozliwos¢
definiowania dowolnej ilosci $ciezek akceptacji z mozliwo$cia przypiecia roznych Sciezek akceptaciji
dla réznych dziatow lub pracownikow oraz dla réznych dokumentéw. Kazda sciezka akceptacii
powinna mie¢ mozliwos¢ zdefiniowania dowolnej ilosci krokéw akceptaciji. System powinien
zapewni¢ mozliwo$¢ zmiany osob na sciezkach akceptacyjnych lub innych danych w sytuacjach
wyjatkowych i tylko dla wybranej autoryzacji. Powinien takze zapewni¢ mozliwos¢ przekierowania
uprawnien przez zdefiniowanie zastepcy w danym czasookresie. System bedzie
umozliwiat wewnetrzng certyfikacje czyli rozpoznawanie os6b w procesie weryfikacji — Sciezka
weryfikacji delegacji danego uzytkownika systemu. Konto uzytkownika posiadajgce wewnetrzng
certyfikacje umozliwi wydruk delegacji oraz zafgczniki bez koniecznosci przesytania poczta

dokumentow oryginalnych z podpisami.

Juz na tym etapie bedzie widoczna automatyzacja procesu rozliczenia delegacji, poniewaz
przetozeni i pracownicy beda sie kontaktowa¢ w sprawie polecen wyjazdu za posrednictwem
systemu, a nie tradycyjnie za pomocg papierowych dokumentéw poleceh (data i godzina
zatwierdzenia polecenia wyjazdu bedzie odnotowana na finalnym dokumencie, bedgcym
przedmiotem rozliczenia, ktéry bedzie miat forme elektroniczng a nastepnie w skonczonej formie
bedzie wydrukowany do akt Zamawiajgcego. Ponadto wszystkie informacje, bedzie mozna w kazdej
chwili obejrze¢ w systemie oraz nanies¢ ewentualne poprawki, ale zatwierdzona i rozliczona
delegacja jest juz automatycznie ,zamykana” jako zbiér bez mozliwosci ingerencji. W systemie
bedzie istniata mozliwos¢ wystgpienia o zaliczke i wyliczenia tej zaliczki, co musi podlegac
zatwierdzeniu przez przedstawiciela Zamawiajgcego.

Uzytkownicy bedg mogli rozliczy¢ delegacje krajowag (i podobnie zagraniczng). W ramach tej
funkcjonalnosci widoczne bedg najwazniejsze cechy systemu, czyli automatyzacja naliczania diet,
kilometrowki itp. System, po wprowadzeniu wszystkich danych przeliczy koszty delegacji zgodnie
z obowigzujgcym w naszym kraju prawem i wyswietli petne rozliczenie delegacji. System po
zakonczeniu delegacji i wprowadzeniu danych do rozliczenia powinien umozliwiaé pracownikowi
weryfikacje i aktualizacje informacji dotyczacych wyjazdu, takich jak zakres dat, zapewnione posifki
i noclegi oraz umozliwia¢ przerwe w podrozy dla pracownika i nie nalicza¢ w tym czasie kosztéw
dla pracodawcy.

Ponadto system obstugi e-delegacji umozliwi komunikacje miedzy uzytkownikami, monitorowanie
przebiegu zlecania, rozliczania i zatwierdzania delegacji, oraz automatyczne monitowanie
terminowosci wykonania poszczegoélnych czynnosci niezbednych w procesie delegowania - na
kazdym etapie powinien wysyta¢ powiadomienia mailowe o koniecznosci wykonania okreslonego

zadania.



10.

11.

12.

13.

14.

System obstugi e-delegacji zapewni mozliwos¢ generowania raportéw wedtug réznych kryteriow
(np. data wyjazdu, powrotu, nazwisko osoby delegowanej, miejsce delegowania, srodki transportu,
osoby delegowane, inne wystepujgce w systemie) oraz zapewni¢ mozliwos¢ przegladu spraw na
kazdym kroku wedtug autoryzacji uzytkownikéw oraz umozliwia¢ odrzucenie/skierowanie sprawy
do wybranego kroku poprzedniego wraz z mozliwoscig dodania komentarza

System obstugi e-delegacji — poziom miedzynarodowy (delegacje zagraniczne) - bedzie

funkcjonowat analogicznie jak modut delegacji krajowej. Bedzie rowniez umozliwiaé generowanie
polecen wyjazdu wraz z mozliwoscig generowania ich do pliku PDF oraz bedzie umozliwiac¢
automatyczne rozliczenie delegacji zgodnie z obowigzujacym prawem. Wazng funkcjonalnoscig w
przypadku delegacji miedzynarodowych bedzie automatyczne zaczytywanie aktualnych stawek diet
dla poszczegdlnych panstw oraz kurséw walut NBP z tabeli A, ktére sg réozne w zaleznosci od
panstwa, do ktérego wyjezdza pracownik.

Modut integracji z systemem fakturujgcym i ksiegowym. System/ustuga posiada¢ bedzie
funkcjonalnosci:

a. rozliczanie delegaciji krajowych i zagranicznych,

b. automatyczne zaczytywanie obowigzujgcych stawek dla delegaciji,

C. spetnianie wymogoéw w zakresie GIODO,

d. zabezpieczenie potagczenia certyfikatem SSL,

e. mozliwos¢ eksportowania danych (rozliczonych delegaciji) do programu ksiegowego.

f. mozliwos¢ wystawienia i rozliczenia delegacji ,tagczonej” — to znaczy takiej, ktora
rozliczona bedzie w czesciach z dwdch lub wiecej odrebnych projektéw/kont
ksiegowych/budzetow.

Wykonawca w ramach realizacji przedmiotu zaméwienia zapewnia wdrozenie systemu obstugi e-
delegaciji, w szczegdlnosci zorganizuje i przeprowadzi szkolenie z zakresu obstugi systemu obstugi
e-delegacji dla personelu i 0s6b z niego korzystajgcych (tgcznie 120 oséb) na poczatku pierwszego
okresu abonamentowego, lub przed jego rozpoczeciem, jednak nie pdzniej niz w 5. dniu roboczym
od podpisania umowy.

Szkolenie bedzie zorganizowane w siedzibie Zamawiajgcego, przy zatozeniu iz w grupie
maksymalnie jest 15 oséb - pracownikéw (Wykonawca jest zatem zobowigzany przeszkoli¢ fgcznie
trzy grupy) , w tym co najmniej dla 5 osob, ktére bedg trenerami dla pozostatych pracownikow.
System obstugi e-delegacji bedzie dziatat 24 godziny na dobe przez wszystkie dni w roku na
zasadach zawartych w umowie z uwzglednieniem zapiséw, zawartych w niniejszym zapytaniu.
Licencje dotyczg podanych ponizej ilosci uzytkownikéw:

i. od dnia podpisania umowy (od pierwszego okresu abonamentowego, przy
zatozeniu, iz pierwszym miesigcem abonamentowym jest marzec 2020r.) do
dnia 31 pazdziernika 2020r. — 120 uzytkownikow

ii. od dnia 1 listopada 2020r. do zakonczenia czasu trwania umowy (do 24
miesigca abonamentowego) — 90 uzytkownikéw

iii. w przypadku skorzystania z prawa opcji (zgodnie z zapisami par. 3 niniejszej

umowy) - — 90 uzytkownikéw



15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

5.

Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo rezygnacji z 25 % sztuk licencji, odpowiednio w kazdym z
okresow okreslonych w pkt. 3.21.
System obstugi delegaciji bedzie dziatat 24 godziny na dobe przez wszystkie dni w roku na zasadach
zawartych w umowie z uwzglednieniem zapisow, zawartych w niniejszym zapytaniu.
Licencja jest udzielana - na czas okreslony dla rozliczeh abonamentowych — réwnoznaczny iloSci
optaconych abonamentéw liczony od daty pierwszego zaptaconego abonamentu licencyjnego
Wykonawca o$wiadcza, ze posiada petne prawa autorskie i majagtkowe do sprzedawanego Systemu
obstugi delegacji wynikajace z ustawy z dnia 4 lutego 1994 r. o prawie autorskim i prawach
pokrewnych.
Wykonawca oswiadcza, ze wszystkie uzyte w Systemie obstugi e-delegacji biblioteki sg
wykorzystane zgodnie z ich Licencjg, co oznacza, ze Wykonawca ma prawo do ich uzywania i
rozpowszechniania.
Wykonawca udziela petnej gwarancji na prawidtowe dziatanie System obstugi e delegaciji przez caty
okres optacania abonamentu licencyjnego.
Wykonawca oswiadcza, ze System obstugi e-delegacji spetnia funkcje wymienione w opisie
przedmiotu zamoéwienia. Jezeli w terminie do 3 miesiecy od daty podpisania umowy na System
obstugi delegacji okaze sie, ze System obstugi delegacji nie spetnia powyzej opisanych funkcji,
Wykonawca zobowigzuje sie do usuniecia wady Systemu obstugi delegacji w terminie nie dtuzszym
niz 30 dni.
§5.

W razie zaistnienia istotnej zmiany okolicznosci dotyczacych finansowania lub odstgpienia od
finansowania zamowienia przez Instytucje Zarzgdzajgcg projektem, czego nie mozna byto
przewidzie¢ w chwili zawarcia umowy, zamawiajgcy moze odstgpi¢ od umowy. W takim przypadku
Wykonawcy przystuguje wynagrodzenie nalezne z tytutu wykonania czesci umowy.
W razie powstania sporu zwigzanego z wykonaniem umowy w sprawie zamdwienia publicznego,
Wykonawca zobowigzany jest wyczerpal droge postepowania reklamacyjnego, kierujgc swe
roszczenia do Zamawiajgcego.
Niedopuszczalne jest pod rygorem niewaznosci wprowadzanie takich zmian i postanowien, jezeli
przy ich uwzglednieniu nalezatoby zmieni¢ tres¢ oferty na podstawie, ktérej dokonano wyboru
Wykonawcy.
Zamawiajgcy przewiduje mozliwos¢ zmian tresci zawartej umowy w zakresie:

a. zmiany adresu siedziby, numeru telefonéw, formy prawnej Wykonawcy lub Zamawiajgcego.

b. zmiany os6b wskazanych w umowie zaréwno po stronie Wykonawcy, jak

i Zamawiajgcego,
C. zmiany przepisOw prawa powszechnie obowigzujgcych w zakresie majgcych wptyw na
realizacje przedmiotu zamdwienia,

d. dziatania sity wyzszej,

e. zawieszenia okresu trwania umowy powodowanej decyzjg Zamawiajgcego,
Zamawiajgcy przewiduje mozliwosé zmiany wysokosci wynagrodzenia okreslonego w § 6 ust. 1

Umowy w nastepujgcych przypadkach:



a. w przypadku zmiany stawki podatku od towardéw i ustug,

b. moze ulec zmianie w kazdym kolejnym roku o wskaznik cen towaréw i ustug

konsumpcyjnych ogtaszany przez prezesa GUS.

6. W sytuacji wystgpienia okolicznosci wskazanych w ust. 5 niniejszego paragrafu Wykonawca jest

uprawniony ztozy¢ Zamawiajgcemu pisemny wniosek o zmiane Umowy w zakresie pfatnosci.

Whniosek powinien zawiera¢ wyczerpujgce uzasadnienie faktyczne i wskazanie podstaw oraz

doktadne wyliczenie kwoty wynagrodzenia naleznego Wykonawcy po zmianie Umowy.

7. Zakazuje sie zmian postanowien zawartej umowy w stosunku do tresci oferty, na podstawie ktérej

dokonano wyboru wykonawcy, chyba ze zachodzi co najmniej jedna z nastepujgcych okolicznosci:

a. zmiany zostaly przewidziane w ogloszeniu o zamdwieniu lub instrukcji w postaci

C.

jednoznacznych postanowienn umownych, ktére okreslajg ich zakres, w szczegdlnosci
mozliwos¢ zmiany wysokosci wynagrodzenia wykonawcy, i charakter oraz warunki
wprowadzenia zmian.

zmiany dotyczg realizacji dodatkowych ustug od dotychczasowego wykonawcy,
nieobjetych zamowieniem podstawowym, o ile staty sie niezbedne i zostaty spetnione
tgcznie nastepujgce warunki:

i. zmiana wykonawcy nie moze zosta¢ dokonana z powoddéw ekonomicznych lub
technicznych, w szczegdélnosci dotyczacych zamiennosci lub interoperacyjnosci
sprzetu, ustug lub instalacji, zaméwionych w ramach zamdéwienia podstawowego,

ii. zmiana wykonawcy spowodowataby istotng niedogodnos¢ lub znaczne zwigkszenie
kosztéw dla zamawiajgcego,

iii. wartos¢ kazdej kolejnej zmiany nie przekracza 50% wartosci zamdwienia okreslonej

pierwotnie w umowie;

zostaty spetnione tgcznie nastepujgce warunki:

iii. koniecznos¢ zmiany umowy spowodowana jest okolicznosciami, ktérych
zamawiajacy, dziatajgc z nalezytg starannoscia, nie mogt przewidziec,

iv.  wartos¢ zmiany nie przekracza 50% wartosci zamowienia okreslonej pierwotnie w
umowie;

taczna wartos¢ zmian jest mniejsza niz kwoty okreslone w przepisach wydanych na

podstawie art. 11 ust. 8 i jest mniejsza od 10% warto$ci zamowienia okreslonej pierwotnie

w umowie w przypadku zamdowien na ustugi lub dostawy.

zmiany terminu, bedgce nastepstwem skorzystania z prawa opcji opisanego w par. 3 ust.

2 do 4 niniejszej umowy.

zmiany ilosci licencji, bedace nastepstwem skorzystania z prawa opcji opisanego w par.

4 ust. 15 niniejszej umowy.



§ 6.

Wykonawcy przystuguje wynagrodzenie za przedmiot umowy w kwocie maksymalnej:
brutto........cccoeveeeee ZE SIOWNIE: o

(informacje zostang uzupetnione przed podpisaniem umowy)

W tym stawka za 1 uzytkownika na 1 miesigc abonamentowy wynosi brutto ......... zt, stownie
.......................................................... (informacje zostang uzupetnione przed podpisaniem umowy)
Faktyczne wynagrodzenie, za kazdy okres abonamentowy bedzie obliczane na podstawie ilosci
licencji w danym okresie, zgodnie z postanowieniami par. 1 ust. 3 niniejszej umowy oraz ceny
jednostkowej licencji okreslonej zgodnie z postanowieniami par. 6 ust. 2 niniejszej umowy.
Wynagrodzenie obejmuje wszystkie sktadniki zwigzane z wykonaniem przedmiotu zamowienia oraz
postanowien niniejszej umowy.

Podstawg do wystawienia faktur czesciowych jest protokét odbioru dostawy bez zastrzezen,
podpisany przez strony umowy.

Wszelkie koszty zwigzane z reklamacjami ponosi Wykonawca.

Naleznos$¢ ptatna bedzie przelewem na konto podane na fakturze Wykonawcy (informacje zostang
uzupetnione przed podpisaniem umowy).

Termin zaptaty w ciggu ............. dni od dnia wptywu rachunku do siedziby Zamawiajgcego
(informacje zostang uzupetnione przed podpisaniem umowy).

Zamawiajacy wyraza zgode, aby Wykonawca wystawit faktury VAT bez podpisu Zamawiajgcego na

fakturze.

§7.

Wykonawca jest odpowiedzialny wzgledem Zamawiajgcego za jakosé¢, funkcjonalnosc
dostarczanego oprogramowania System obstugi delegacji oraz wady zmniejszajgce jego wartosé
lub uzytecznosé.

Zamawiajgcy, ktory otrzymat wadliwy przedmiot Umowy, wykonujac uprawnienia z tytutu rekojmi
wzgledem Wykonawcy, moze zgda¢ bezptatnego usuniecia wad w terminie wyznaczonym
Wykonawcy przez Zamawiajgcego, nie dtuzszym jednak niz 30 dni, a po bezskutecznym uptywie
wyznaczonego terminu moze odmowié przyjecia naprawy. Wykonawca nie moze odméwié
usuniecia wady, choéby wymagato to nadmiernych kosztow.

Gdy wady usung¢ sie nie dadza, albo gdy z okolicznosci wynika, ze Wykonawca nie zdota ich
usung¢ w czasie odpowiednim, Zamawiajgcy moze wedle swojego wyboru odstgpi¢ od Umowy lub
zadac¢ obnizenia Wynagrodzenia w odpowiednim stosunku. To samo dotyczy wypadku, gdy
Wykonawca nie usungt wady w wyznaczonym przez Zamawiajgcego terminie.

Zamawiajgcy zawiadomi pisemnie Wykonawce o wadach przedmiotu Umowy niezwiocznie po ich
wykryciu. Dokonanie odbioru przedmiotu Umowy nie zwalnia Wykonawcy z odpowiedzialnosci z
tytutu rekojmi, choéby w chwili ich wydania lub odbioru Zamawiajgcy wiedziat lub z tatwoscig mogt
sie dowiedzie¢ o wadzie. Zamawiajgcy nie ma obowigzku zbadania przedmiotu zaméwienia i Strony

wylgczajg stosowanie art. 563 § 1 i 2 Kodeksu cywilnego.



§ 8.

1. Zamawiajacy naliczy Wykonawcy kare umowng w nastepujgcych przypadkach:

a) za odstgpienie przez Zamawiajgcego od Umowy z przyczyn lezgcych po stronie
Wykonawcy — w wysokosci 20% wynagrodzenia brutto, okreslonego w §6 ust. 1.

b) w przypadku niewykonania albo nienalezytego wykonania przedmiotu umowy
z przyczyn lezacych po stronie Wykonawcy — w wysokosci 30% wynagrodzenia brutto
okreslonego w §6 ust. 1.

c) za kazdy dzien opdznienia w organizacji szkolenia z obstugi oprogramowania — w
wysokosci 0,5% wynagrodzenia brutto danego zlecenia (§ 6 ust. 1 Umowy), na
podstawie formularza cenowego, stanowigcego integralng czesé oferty,

d) zakazdy dzien opdznienia w wykonaniu przedmiotu Umowy lub usunieciu wad (§ 7 ust.
2 Umowy) - w wysokosci 3% wynagrodzenia brutto (§ 6 ust. 1 Umowy), liczac od dnia
uptywu terminu, o ktérym mowa w § 3 ust. 1 lub § 7 ust. 2 umowy.

2. Kary umowne, o ktéorych mowa w ust. 1 podlegajg sumowaniu i mogg zostaé potrgcone przez
Zamawiajgcego z fgcznej kwoty wynagrodzenia Wykonawcy okreslonej w § 6 ust. 1.

3. Wykonawca jest zobowigzany zaptaci¢ kare umowng w terminie 7 dni od dnia otrzymania noty
obcigzeniowej wystawionej przez Zamawiajgcego. W przypadku uchybienia przez Wykonawce
temu terminowi Zamawiajgcy ma prawo potraci¢ kwote wynikajgca z noty obcigzeniowe;j
z wynagrodzenia Wykonawcy, na co Wykonawca wyraza zgode.

4. Zamawiajgcy ma prawo dochodzi¢ odszkodowania uzupetniajgcego na zasadach ogodinych, jezeli
szkoda przewyzsza wysokosc¢ zastrzezonych kar umownych.

5. W przypadku zwloki w zaptacie faktur Zamawiajgcy zaptaci Wykonawcy odsetki ustawowe.

W przypadku odstgpienia od umowy Wykonawcy przystuguje wynagrodzenie za wykonang

i potwierdzong przez Zamawiajgcego czes¢ umowy.

§9.

1. We wszystkich sprawach nieuregulowanych w niniejszej umowie zastosowanie majg przepisy
Kodeksu cywilnego i Kodeksu postepowania cywilnego.

2. Ewentualne spory powstate na tle wykonywania przedmiotu umowy strony rozstrzyga¢ bedg
polubownie. W przypadku niedojscia do porozumienia spory rozstrzygane bedg przez witasdciwy

rzeczowo sad powszechny.

§ 10.

Strony majg obowigzek wzajemnego informowania o wszelkich zmianach statusu prawnego swojej

firmy, a takze o wszczeciu postepowania upadtosciowego, uktadowego i likwidacyjnego.

§ 11.

Umowe sporzadzono w dwéch jednobrzmigcych egzemplarzach, jeden dla Zamawiajgcego i jeden dla

Wykonawcy.



§12.
Integralng czes¢ niniejszej umowy stanowig:

1. Zalgcznik nr 1 — oferta Wykonawcy

ZAMAWIAJACY WYKONAWCA



Zatacznik nr 4 do zapytania ofertowego

Nazwa oferenta /piecze¢

Data: ........oceevennennes 2020r.

OSWIADCZENIE O SPELNIENIU WARUNKOW UDZIALU W POSTEPOWANIU
na dostawe Systemu obstugi e-delegac;ji.

Dane Wykonawcy:

Nazwa:

Siedziba:

Ja nizej podpisany(a)

Oswiadczam, ze spetniam warunki udziatu w postepowaniu okreslone przez zamawiajgcego w zakresie
opisanym w pkt. 5.2 Instrukciji.

Data: ..o Podpis osoby majacej uprawnienia do reprezentowania wykonawcy



