Ztotoéw, 14.11.2019r.
ZPP.271.31.2019.U

ZAPYTANIE OFERTOWE
Wojt Gminy Zlotow
wszczyna postgpowanie o udzielenie zamoéwienia
o wartosci ponizej 30.000,00 euro na wykonanie ustug:
»Archiwizacja dokumentéw w Urzedzie Gminy Zlotow”
|
zaprasza do ztozenia oferty
Do prowadzonego postgpowania nie majq zastosowania przepisy ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. —
Prawo zaméwien publicznych (Dz.U. z 2018 r., poz. 1986, ze zmianami) — art.4 pkt 8 ustawy.

1. Tryb udzielenia zamowienia:

Postepowanie o udzielenie zamoéwienia jest prowadzone W trybie zapytania ofertowego
zgodnie z § 4 ust. 1 pkt 1 Regulaminu udzielania przez Gming Zlotdw zamodwien
publicznych, ktérych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowarto$ci kwoty
30000 euro (Zarzadzenie nr 4.2017 Wojta Gminy Ztotow z dnia 10 lutego 2017 r.)

2. Opis zadania - przedmiot zaméwienia:

Przedmiotem zamowienia jest ustuga archiwizacji dokumentéw wytworzonych w Urzedzie
Gminy Ztotdw polegajaca na kompleksowym przygotowaniu akt do Archiwum Zaktadowego
UG Ztotoéw. Archiwizacji podlega okoto150 mb akt.

Ustuga obejmuje: uporzadkowanie zawarto$ci teczek 1 sporzadzenie spiséw zdawczo-
odbiorczych archiwizowanej dokumentacji w formie papierowej i elektronicznej zgodnie
z zapisami Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.

Szczegotowy opis przedmiotu zamowienia zawiera zatacznik nr 1 do niniejszego ogloszenia.

3. Warunki udzialu w postepowaniu:

Zamawiajacy okresla szczegotowe warunki udzialu w postepowaniu dotyczace:

1) zdolnosci technicznej lub zawodowej, tj. Wykonawca musi wykaza¢, ze w okresie
ostatnich pieciu lat przed uptlywem terminu sktadania ofert, a jezeli okres prowadzenia
dzialalnosci jest krotszy —w tym okresie, wykonal nalezycie, co najmniej dwie ustugi
archiwizacji dokumentéw o obje¢toSci minimum 20mb akt kazda ustuga, co Zamawiajacy
bedzie weryfikowal na podstawie przedtozonego przez Wykonawce wykazu ustug zgodnie z
wzorem stanowigcym zalagcznik nr 3 do niniejszego zapytania ofertowego wraz z
referencjami;

2) dysponowania osobami zdolnymi do wykonania zamowienia, tj. Wykonawca musi
wykazac¢, ze dysponuje co najmniej 1 osoba zdolng do wykonania zamdéwienia, ktora posiada
wyksztalcenie wyzsze humanistyczne o specjalizacji archiwistycznej lub ukonczony kurs
kancelaryjno-archiwalny | stopnia.

W celu potwierdzenia spelniania tego warunku Wykonawca musi zalaczy¢ do oferty wykaz
0s0b, ktore bedg uczestniczy¢ w wykonywaniu zamdéwienia wraz z informacja na temat ich
kwalifikacji zawodowych, doswiadczenia 1 wyksztalcenia niezbgdnych do wykonania
zamowienia. Wykaz nalezy sporzadzi¢ zgodnie z wzorem stanowigcym zalgcznik nr 4 do
niniejszego zapytania ofertowego.

4. Wymagany termin realizacji zamowienia: od dnia 07.01.2020 r. do dnia 31.03.2020 r.



5. Kryteria oceny ofert i opis sposobu przyznawania punktacji w poszczegélnych
kryteriach:

Cena ofertowa brutto — 100% (waga) — maksymalnie 100 punktow
Cena najtanszej oferty

(o= --=m=m-m-m-m----—-—- X 100 pkt
Cena badanej oferty

6. Opis sposobu obliczenia ceny oferty:

1. Ceng oferty nalezy obliczy¢ w sposob okreslony w formularzu ofertowym.

2. Cena podana w ofercie musi obejmowaé wszystkie koszty i1 skladniki zwigzane
z wykonaniem zamdwienia, w tym mig¢dzy innymi koszty materiatow.

7. Sposéb przygotowania oferty:

1) Wykonawca powinien sporzadzi¢ ofert¢ na wymaganym formularzu ofertowym ( zatacznik
nr 2).

2) Oferta winna zawiera¢ nazwe i adres wykonawcy oraz podpis osoby uprawnionej lub
upowaznionej do wystepowania w imieniu wykonawcy, przy czym podpis musi by¢ czytelny
lub opatrzony pieczatka imienna.

3) Do oferty nalezy zalaczy¢ nastepujace dokumenty:

a) aktualny odpis z wlasciwego rejestru lub z centralnej ewidencji i1 informacji o dziatalnosci
gospodarczej,

b) wypetniony i podpisany wykaz ustlug wraz z referencjami — zalgcznik nr 3 do zapytania.

C) wypehiony i podpisany wykaz osob — zalacznik nr 4 do zapytania.

8. Osoba uprawniona do porozumiewania si¢ wykonawcami:
Joanna Szot — tel. 67 263 53 05, e-mail: joanna@gminazlotow.pl

9.Termin i miejsce skladania ofert:
Oferty nalezy sktada¢ w Urzgdzie Gminy w Ztotowie, ul Lesna 7, 77-400 Ztotow, w terminie
do 07.12.2019 r. do godz. 11% w pokoju nr 1 (sekretariat).

10. Przestanki odrzucenia oferty:

1) Oferta podlega odrzuceniu w przypadku, gdy zachodzi jedna z ponizszych okolicznosci:

a) jej tres¢ nie odpowiada tresci zapytania ofertowego,

b) zostata ztozona po terminie sktadania ofert okreslonym w zapytaniu ofertowym.

2) Oferta moze zosta¢ odrzucona w przypadku, gdy zostata ztozona przez wykonawce, ktory
W sposob zawiniony powaznie naruszyl obowigzki zawodowe, co podwaza jego uczciwos¢, w
szczegolnosci gdy wykonawca w wyniku zamierzonego dziatania lub razacego niedbalstwa
nie wykonat lub nienalezycie wykonat zamdwienie, co zamawiajacy jest w stanie wykazac¢ za
pomoca stosownych §rodkow dowodowych.

11. Klauzula informacyjna z art. 13 RODO.

Zgodnie z art. 13 ust. 1 1 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i1 Rady (UE) 2016/679
Z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia



dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z
04.05.2016, str. 1), dalej ,,RODO”, Zamawiajacy informuje, ze:

- administratorem Pani/Pana danych osobowych jest: Wéjt Gminy Zlotow;

siedziba: Urzad Gminy Zlotoéw, ul. Lesna 7, 77-400 Ziotow

- kontakt z inspektorem ochrony danych osobowych w Gminie Ztotow: iod@gminazlotow.pl,
tel. 672635305;

- Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w celu
zwigzanym z postgpowaniem o udzielenie zamoOwienia publicznego ZPP.271.31.2019.U
prowadzonym w trybie zapytania ofertowego;

- odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda osoby lub podmioty, ktorym udostgpniona
zostanie dokumentacja postepowania w oparciu o przepisy ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o
dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z 2018 r. poz. 1330);

- obowigzek podania przez Panig/Pana danych osobowych bezposrednio Pani/Pana
dotyczacych jest wymogiem zwigzanym z udzialem w postgpowaniu o udzielenie zamowienia
publicznego;

- w odniesieniu do Pani/Pana danych osobowych decyzje nie beda podejmowane w sposob
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 zadania od administratora ograniczenia przetwarzania
danych osobowych z zastrzezeniem przypadkéw, o ktorych 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 dotyczacych narusza przepisy
RODO;

Nie przystuguje Pani/Panu:

- w zwigzku z art. 17 ust. 3 lit. b, d lub e RODO prawo do usuni¢cia danych osobowych;

- prawo do przenoszenia danych osobowych, o ktorym 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. ¢
RODO.

" Wyjasnienie: skorzystanie z prawa do sprostowania nie moze skutkowaé zmiang wyniku
postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego ani zmiang postanowiern Umowy W zakresie
niezgodnym z ustawq Pzp oraz nie moze naruszac integralnosci protokotu oraz jego zatgcznikow.

” Wyjasnienie: prawo do ograniczenia przetwarzania nie ma zastosowania w odniesieniu do
przechowywania, w celu zapewnienia korzystania ze srodkow ochrony prawnej lub w celu ochrony
praw innej osoby fizycznej lub prawnej, lub z uwagi na wazne wzgledy interesu publicznego Unii
Europejskiej lub panstwa cztonkowskiego.

Zataczniki:
1. Opis przedmiotu zamowienia.
2. Formularz oferty.
3. Wykaz ustug.
4. Wykaz osob.
5. Wz6ér umowy.
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