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Spytkowice, 11.07.2024 r.
Zapytanie ofertowe
Procedure zapytania ofertowego prowadzona jest z wytgczeniem ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r.
Prawo zamdwien publicznych (Dz. U. Dz.U.2023.roku 1605 z péZn.zm.)
Urzad Gminy w Spytkowicach zaprasza do udziatu w postepowaniu prowadzonym w formie
zapytania ofertowego na
»Porzadkowanie, konserwacja i archiwizacja 1850 szt. kopert dowodowych bedacych w zasobach
Urzedu Gminy w Spytkowicach”

Nazwa oraz adres zamawiajacego.
Gmina Spytkowice
Siedziba: Gmina Spytkowice, ul. Zamkowa 12
34 — 116 Spytkowice, woj. matopolskie
NIP: 551-11-23-930, REGON: 072182090

Godziny urzedowania:

Poniedziatek, wtorek, czwartek - od 7.30 do 15.30

Sroda - od 7.30 do 17.00

Piagtek - od 7.30 do 14.00

e-mail gmina@spytkowice.net.pl, Adres strony internetowej: www.spytkowice.net.pl

Termin sktadania ofert: 26 lipiec 2024 r. do godziny 14.00.

Miejsce i sposéb sktadania ofert:

W formie pisemnej za posrednictwem poczty, kuriera lub osobiscie na adres:

Urzad Gminy w Spytkowicach

ul. Zamkowa 12, 34-114 Spytkowice

W formie elektronicznej w postaci podpisanego skanu na adres: gmina@spytkowice.net.pl

Wigzgca jest data wptywu oferty do Zamawiajgcego. Oferty ztozone po terminie nie beda
rozpatrywane.

Osoby do kontaktu w sprawie ogtoszenia: Halina Piéro, Agnieszka Maslona.
Nr telefonu oséb upowaznionych do kontaktu w sprawie ogtoszenia: Tel. 33 8791-820 wew.48,52
Opis przedmiotu zamodwienia

1) Przedmiot zamdwienia, do wykonania ktérego zobowigzany jest wykonawca jest wykonanie
ustugi porzadkowania, konserwacji i archiwizacji dokumentéw w postaci kopert dowodowych
bedacych w posiadaniu Zamawiajgcego, zgodnie z warunkami okreslonymi przez
Zamawiajacego.

2) Szacunkowa ilo$¢ kopert dowodowych objetych przedmiotem zaméwienia wynosi 1850 szt. llos¢
kopert dowodowych przewidzianych do porzgdkowania, konserwacji i archiwizacji jest wartoscig
szacunkowg, orientacyjng i moze ulec zmianie. Wskazana ilos¢ nie stanowi zobowigzania
Zamawiajgcego do zamodwienia Swiadczenia w okreslonych ilosciach.

3) Dokumenty objete przedmiotem zamodwienia dotyczg oséb zmartych. Obecnie dokumenty
przechowywane sg w kopertach dowodowych o kategorii archiwalnej A oraz dokumentacji
niearchiwalnej o kategorii BE 50.

4) Przedmiot zamdwienia obejmuje:

a) zapoznanie sie Wykonawcy ze stanem faktycznym dokumentdéw objetych zamdwieniem,

b) sporzadzenie harmonogramu praz wraz z jego uzgodnieniem z Zamawiajgcym,

c) protokolarne wydanie dokumentéw Wykonawcy oraz ich transport do pracowni
Wykonawcy,

d) opracowanie wydanych dokumentéw poprzez:
porzagdkowanie, opracowanie techniczne dokumentacji (oczyszczenie dokumentow
w mozliwym zakresie gabka typu Wallmaster, wzmocnienie uszkodzonych kart, usuniecie
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przedaré metodg laminacji z uzyciem Filmoplastu R na gorgco przy pomocy kautera, usuniecie
z dokumentacji wszelkich elementéw metalowych i plastikowych, odkwaszanie metoda
Bookkeeper kopert dowodowych wymagajacych tego zabiegu, nadanie jednostkom
wilasciwego uktadu wewnetrznego, w przypadku materiatéw archiwalnych paginacja
tj. ponumerowanie zapisanych stron otéwkiem miekkim),
przepakowanie dokumentacji w materiaty archiwizacyjne z tektury bezkwasowej,
segregacje dokumentacji,
kwalifikacje dokumentacji,
systematyzacje dokumentaciji,
opisanie jednostek archiwalnych oraz pudet zbiorczych,
sporzadzenie ewidencji dokumentacji w formie papierowej i elektronicznej na spisach
zdawczo-odbiorczych sporzadzonych odrebnie dla kazdej kategorii (tj. archiwalnej i
niearchiwalnej),
fumigacje dokumentéw,
dostawe materiatéw niezbednych do opracowania dokumentéw w ilosci, wtasciwosciach i
asortymencie odpowiednim do zakresu ustugi t.j. miedzy innymi kopert bezkwasowych,
bezkwasowych pudet archiwizacyjnych. filmoplastu samoprzylepnego niezbednego do
sklejania uszkodzonych dokumentow,

e) transport opracowanych dokumentéw do Zamawiajgcego oraz ich protokolarne przekazanie

f) sprawdzenie przez Zamawiajgcego poprawnosci wykonanej ustugi w odniesienie do
przekazanych dokumentéw oraz sporzgdzenie protokotu odbioru,

g) biezgcy nadzor nad jakoscig wykonywanych ustug ze strony wykonawcy, koordynacje prac
Wykonawcy i kontakt z Zamawiajacym,

h) czynnosci towarzyszace i pomocnicze nieokreSlenie w niniejszym zapytaniu ofertowym,
konieczne dla nalezytego wykonania przedmiotu zamdwienia.

6.1 Istotne warunki realizacji ustugi

1. Archiwizacja kopert osobowych powinna by¢ przeprowadzona zgodnie z obowigzujgcymi
w tym zakresie przepisami ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach w uzgodnieniu z Archiwum Panstwowym w Katowicach.

2. Wykonawca zobowigzany jest do uzywania odpowiednich materiatéw konserwatorskich.
3. Ze wzgledu na specyfike prac ustuga zostanie wykonana w siedzibie Wykonawcy.

4. Wykonawca we wiasnym zakresie odbierze koperty dowodowe do swojej siedziby i po
wykonaniu prac dostarczy je wiasnym transportem i na wtasny koszt do Urzedu Gminy
w Spytkowicach ul. Zamkowa 12, 34-116 Spytkowice.

5. Niezbedne do realizacji ustugi materiaty zapewni Wykonawca.

6.2. Kategoria ogtoszenia

Kody CPV:

Kod CPV 79995100-6 - ustugi archiwizacyjne

Harmonogram realizacji zamodwienia

Podpisanie umowy z Wykonawcg nastgpi w ciggu 7 dni roboczych od daty powiadomienia o wyborze
najkorzystniejszej oferty. Przekazanie kopert nastgpi na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego
spisanego pomiedzy Wykonawcg a Zamawiajgcym.

Termin realizacji umowy: do 15.12.2024 r.

7. Opis warunkéw udziatu w postepowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny spetnienia tych
warunkow.
1. W postepowaniu mogg wzig¢ udziat Oferenci, ktérzy:

a) Posiadajg uprawnienia do wykonywania okreslonej dziatalnosci lub czynnosci, jezeli ustawy nakta-
dajg obowigzek posiadania takich uprawnien.



b) Posiadajg niezbedng wiedze i doswiadczenie oraz dysponujg potencjatem technicznym i osobami
zdolnymi do wykonania zamdwienia. W celu potwierdzenia spetnienia niniejszego warunku wy-
konawca powinien potwierdzi¢ wykonanie w okresie ostatnich 3 lat przed uptywem terminu skta-
dania ofert, a jezeli okres prowadzenia dziatalnosci jest krotszy - w tym okresie co najmniej dwie
ustugi polegajgce na konserwacji i archiwizacji kopert osobowych.

¢) Znajduja sie w sytuacji ekonomicznej i finansowej zapewniajgcej wykonanie zamowienia,
d) Nie podlegajg wykluczeniu z postepowania o udzielenie zamdwienia.

2. Zamawiajacy dokona oceny spetnienia przez Oferenta w/w warunkéw udziatu w postepowaniu zgod-
nie z formutg ,,spetnia — nie spetnia”, na podstawie zatagczonego do oferty oswiadczenia Oferenta
(znajdujgcego sie w formularzu ofertowym), dotyczgcego spetniania kryteriéw udziatu w postepowa-
niu, w tym braku podstaw do wykluczenia z postepowania.

3. Oferta Wykonawcy nie spetniajgcego okreslonych w zapytaniu ofertowym warunkéw udziatu
w postepowaniu, podlega odrzuceniu.

8. Sposodb obliczania ceny oferty:

Cene taczng nalezy podaé w ,,Formularzu Oferty” stanowigcym zatgcznik nr 1 do niniejszego zapytania
w ztotych polskich, w zaokragleniu do dwdch miejsc po przecinku. Podana w ofercie cena musi
uwzgledniaé wszystkie wymagania zapytania oraz obejmowac koszty, jakie poniesie wykonaweca z tytutu
nalezytej realizacji przedmiotu zamdwienia.

9. Warunki zmiany umowy

1) Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do zmiany warunkdw umowy podpisanej z Wykonawcga
zamoéwienia w wyniku przeprowadzonego postepowania, jezeli spetniony zostanie ktérys z
ponizszych warunkéw:

a) zmiana uzasadniona bedzie sytuacjg, ktérej zamawiajacy dziatajgc z nalezytg starannoscig, nie
mogt przewidzied,

b) zmiana bedzie korzystna dla Zamawiajacego.

Zmiany mogg dotyczy¢ w szczegdlnosci termindw realizacji zamdwienia, termindéw ptatnosci, oraz innych
przyczyn, ktérych zamawiajacy nie mogt przewidziec.

10. Opis sposobu przygotowania oferty
Oferta wraz z niezbednymi zatgcznikami, powinna by¢ ztozona w formie pisemnej, na ponumerowanych
stronach, pocztg elektroniczng, pocztg tradycyjng, kurierem lub osobiscie (decyduje data wptywu) na
adres:
Urzad Gminy w Spytkowicach
ul. Zamkowa 12
34-116 Spytkowice

W kopercie z dopiskiem: , Oferta na porzagdkowanie, konserwacje i archiwizacje kopert dowodowych
bedacych w zasobach Urzedu Gminy Spytkowice” lub na adres gmina@spytkowice.net.pl, gdzie
w tytule wiadomosci powinien by¢ zapis , Oferta na porzadkowanie, konserwacje i archiwizacje kopert
dowodowych bedacych w zasobach Urzedu Gminy w Spytkowicach”.

Wszelkie kopie dokumentdw znajdujace sie wewnatrz oferty sktadanej w formie papierowej, winny by¢
opatrzone:

a. zapisem ,za zgodnos$é z oryginatem” od strony .... do strony ....,

b. datg,

c. czytelnym podpisem osoby upowaznionej,

d. pieczecig firmowa.

Oferty sktadane w wersji elektronicznej powinny zawierac¢ zeskanowane dokumenty opatrzone opisem



jak wyzej.
10.1. Oferta winna zawiera¢ nastepujace elementy:

Oferta powinna zawiera¢ w szczegdlnosci nastepujgce w informacje:

a. petng nazwe, adres lub siedzibe Oferenta,

b. cene netto i brutto przedmiotéw zamdwienia,

c. dokumenty potwierdzajgce wykonanie w okresie ostatnich 3 lat przed uptywem terminu
sktadania ofert, a jezeli okres prowadzenia dziatalnosci jest krétszy - w tym okresie co najmniej
dwie ustugi polegajgce na konserwacji i renowacji archiwaliéw (w szczegdlnosci zaswiadczenia,
certyfikaty).

Cena musi uwzglednia¢ wszystkie koszty zwigzane z realizacjg przedmiotu zamdwienia okreslone
w pkt. 8 niniejszego zamdwienia.

10.2 Oferte nalezy ztozy¢ na formularzu ofertowym wraz z zatacznikami.
10.3 Dodatkowe warunki:

Oferta wraz z zatgcznikami powinna byé podpisana przez osobe upowazniong do reprezentacji
i powinna zawiera¢ ponumerowane strony. Ztozenie oferty po terminie oraz w innej formie skutkowa¢
bedzie jej odrzuceniem. Oferty niekompletne nie bedg podlegaty ocenie. Nie dopuszcza sie uzupetniania
oferty. Jeden wykonawca moze ztozy¢ tylko 1 oferte. W przypadku, gdy oferent ztozy wiecej niz jedng
oferte, wszystkie oferty tego oferenta zostang odrzucone.

Koszty zwigzane z przygotowaniem oferty ponosi Wykonawca.

11. Ocena oferty

Kryteria oceny i opis sposobu przyznawania punktacji

Zamawiajgcy dokona oceny waznych ofert na podstawie nastepujgcych kryteriéw: najnizsza cena
Zamawiajgcy uzna za najkorzystniejszg te oferte, ktéra uzyska najwyziszg liczbe punktéw sposrdd
ztozonych ofert i bedzie spetnia¢ warunki opisane w przedmiocie zamoéwienia. Obliczenia dokonywane
beda z doktadnoscig do 2 miejsc po przecinku.

Cena ofertowa powinna zawiera¢ wszystkie koszty zwigzane z realizacjg zamdéwienia.

12. Pozostate informacje

1) W ramach zamdwienia nie ma mozliwosci sktadania ofert wariantowych.

2) Oferent przed uptywem terminu ztozenia oferty moze wycofaé swojg oferte sktadajgc pisemne
os$wiadczenie. Oferta wycofana nie bedzie rozpatrywana.

3) Nie dopuszcza sie uzupetniania ofert.

4) W przypadku gdy Zamawiajgcy uzna, iz wycena oferty zawiera razgco niskg cene w stosunku do
przedmiotu zamoéwienia, Zamawiajacy zwrdci sie do Wykonawcy z wnioskiem o wyjasnienie
w wyznaczonym terminie. Cene uznaje sie za razaco niskg, jezeli jest nizsza o co najmniej 30%
od szacowanej wartosci zamowienia lub sredniej arytmetycznej cen wszystkich ztozonych ofert.
Zamawiajacy odrzuci oferte Wykonawcy, ktéry nie ztozyt wyjasnien lub jezeli dokonana ocena
wyjasnien wraz z dostarczonymi dowodami potwierdza, ze oferta zawiera razgco niskg cene
w stosunku do przedmiotu zamdwienia.

5) Oferty ztozone po terminie sktadania ofert, okreslonym w zapytaniu ofertowym, nie beda
rozpatrywane.

6) Zamawiajacy nie zwraca oferentom ofert ztozonych w terminie.

7) Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do uniewaznienia postepowania na kazdym etapie
w przypadku zaistnienia nieprzewidzianych okolicznosci o czym poinformuje oferentéw mailowo
lub telefonicznie.

8) Wszelkie rozliczenia miedzy Zamawiajgcym a Wykonawcg dokonywane bedg w ztotych polskich.



9) Zapfata za zrealizowang ustuge nastgpi na podstawie sporzadzonej przez Wykonawce faktury,
maksymalnie w terminie 21 (dwudziestu jeden) dni od dnia doreczenia Zamawiajagcemu
poprawnie sporzadzonej faktury, , z takim zastrzezeniem, ze wystawienie faktury nastgpi po
podpisaniu protokotu odbioru/protokotu zdawczo-odbiorczego, dokumentujgcego zakonczenie
realizacji przedmiotu danego zamdwienia.

10) Zamawiajgcy przewiduje kare umowna za kazdy dzien zwtoki — w przypadku realizowania przez
Wykonawce umowy niezgodnie z terminami okreslonymi w ustawie,

11) Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do dochodzenia odszkodowania przez Zamawiajgcego do
wysokosci faktycznych strat jakie ponidst Zamawiajgcy na skutek dziatania lub zaniechania
Wykonawcy oraz pokrycia wszelkich kosztéw poniesionych przez Zamawiajgcego w zwigzku
z tymi dziataniami lub zaniechaniami.

12) Niniejsze zapytanie ofertowe nie jest zamowieniem i otrzymane od Oferentow oferty nie
powodujg powstania zadnych zobowigzan pomiedzy stronami zapytania.

13) W przypadku podpisania umowy z Wykonawcg Wykonawca zobowigzuje sie do przestrzegania
wszelkich wytycznych w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw, jakie zostang wskazane
W umowie zawartej pomiedzy Wykonawcg, a Zamawiajacym.

13. Postanowienia dodatkowe

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osoéb 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 ,,RODQ”, informuje, ze:

administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie Gminy Spytkowice jest:
Wéjt Gminy Spytkowice z siedzibg; Urzqd Gminy w Spytkowicach, 34-116 Spytkowice ul. Zamkowa
12

Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych w Urzedzie Gminy w Spytkowicach, e-mail:
iod@spytkowice.net.pl

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w celu
zwigzanym z postepowaniem o udzielenie niniejszego zamowienia publicznego

odbiorcami Pani/Pana danych osobowych bedg osoby lub podmioty, ktérym udostepniona zostanie
dokumentacja postepowania w oparciu o art. 8 oraz art. 96 ust. 3 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r.
— Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2017 r. poz. 1579 i 2018), dalej ,,ustawa Pzp”;

Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane, zgodnie z art. 97 ust. 1 ustawy Pzp, przez okres 4
lat od dnia zakoriczenia postepowania o udzielenie zamdwienia, a jezeli czas trwania umowy
przekracza 4 lata, okres przechowywania obejmuje caty czas trwania umowy;

obowigzek podania przez Panig/Pana danych osobowych bezposrednio Pani/Pana dotyczacych jest
wymogiem ustawowym okreslonym w przepisach ustawy Pzp, zwigzanym 2z udziatem
w postepowaniu o udzielenie zamodwienia publicznego; konsekwencje niepodania okreslonych
danych wynikajg z ustawy Pzp;

w odniesieniu do Pani/Pana danych osobowych decyzje nie bedg podejmowane w sposdb
zautomatyzowany, stosowanie do art. 22 RODO;

posiada Pani/Pan:
— na podstawie art. 15 RODO prawo dostepu do danych osobowych Pani/Pana dotyczacych;

— na podstawie art. 16 RODO prawo do sprostowania Pani/Pana danych osobowych



— na podstawie art. 18 RODO prawo zgdania od administratora ograniczenia przetwarzania danych
osobowych z zastrzezeniem przypadkow, o ktérych mowa w art. 18 ust. 2 RODO

— prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna Pani/Pan,
ze przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczgcych narusza przepisy RODO;

= nie przystuguje Pani/Panu:
— w zwigzku z art. 17 ust. 3 lit. b, d lub e RODO prawo do usuniecia danych osobowych;
— prawo do przenoszenia danych osobowych, o ktérym mowa w art. 20 RODO;

— na podstawie art. 21 RODO prawo sprzeciwu, wobec przetwarzania danych osobowych, gdyz
podstawg prawng przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest art. 6 ust.
1 lit. c RODO.

12. Postanowienia konnicowe

Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo zakonczenia zapytania ofertowego bez dokonania wyboru oferty
bez podania przyczyny. W przypadku takiego rozstrzygniecia, zostajg o nim zawiadomieni wszyscy,
ktorzy ztozyli oferte.

Zataczniki:
Zatacznik nr 1 - Formularz ofertowy,
ZATWIERDZIL

Signature Not Verified (~

Dokument podpisam’f}%rzez Halina Pidro
Data: 2024.07.12 12:18:09 CEST

Spytkowice, dnia 11.07.2024 r.
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