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ZAPYTANIE OFERTOWE
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Wykonanie prac archiwizacyjnych dla Gminy Miejskiej Swidwin

Zatwierd?ﬁj, dnia 15.05.2019r.:
4
o

27 MIACTA
L L WIIAY 1A

/Pforr Felifiski

nlIRM
BURMI




1 Nazwa i adres Zamawiajgcego

Gmina Miejska Swidwin
Plac Konstytuciji 3 Maja 1

78-300 Swidwin
tel.: +48 (94) 3652011

Fax : +48 (94) 3652283

e-mail: ratusz@swidwin.pl

2 Tryb udzielania zamowienia — zapytanie ofertowe

W przedmiotowym postepowaniu nie majg zastosowania przepisy ustawy z dnia 29 stycznia
2004 roku Prawo Zamowien Publicznych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1986) z uwagi na fakt, iz
wartosc zamowienia nie przekracza rownowartosci 30 000 euro.

3 Opis przedmiotu zamoéwienia

Przedmiotem zamoéwienia jest kompleksowe uporzadkowanie materiatow kat. B w archiwum
zaktadowym Urzedu Miasta Swidwin , w tym :

1. Wydzielenie dokumentow do brakowania,
2. Sporzadzenie spisu dokumentéw przeznaczonych do brakowania,

3. Uzyskanie zgody Archiwum Panstwowego w Koszalinie na brakowanie.

Szacowana liczba dokumentacji wynosi 120 mb. Zamawiajgcy =zastrzega, ze wyzej
wymienione ilosci akt sg danymi szacunkowymi.

4 Miejsce realizacji zamowienia

Miejsce wykonania ustugi : Urzad Miasta Swidwin, Plac Konstytucji 3 Maja 1, 78-300
Swidwin.
5 Termin wykonania zamoéwienia

Termin wykonania zamowienia: 40 dni od dnia podpisania umowy.

6 Waluta w jakiej bedg prowadzone rozliczenia zwigzane z realizacjg niniejszego

zamowienia publicznego.

Wszelkie rozliczenia zwigzane z realizacja zamowienia publicznego, ktorego dotyczy
niniejsze zapytanie ofertowe dokonywane bedga w PLN.
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Opis sposobu przygotowania oferty.

. Wymagania podstawowe.

1) Kazdy Wykonawca moze ztozy¢ tylko jedng oferte.

2) Oferte nalezy przygotowac scisle wedlug wymagan okreslonych w niniejszym
zapytaniu ofertowym.

3) Wykonawca ponosi wszelkie koszty zwigzane z przygotowaniem i ztozeniem oferty.

. Forma oferty.

1) Oferta musi by¢ sporzadzona w jezyku polskim, w 1 egzemplarzu, mie¢ forme pisemnag
i format nie wiekszy niz A4. Arkusze o wiekszych formatach nalezy ztozy¢ do formatu
A4. Dokumenty sporzadzone w jezyku obcym sa skfadane w formie oryginatu, odpisu,

wypisu, wyciagu lub kopii wraz z ttumaczeniem na jezyk polski.

2) Stosowne wypetnienia we wzorach dokumentow stanowigcych zatgczniki do
niniejszego zapytania ofertowego wchodzacych nastepnie w skiad oferty mogg byc¢

dokonane komputerowo, maszynowo lub recznie.

3) Dokumenty przygotowywane samodzielnie przez Wykonawce na podstawie wzorow
stanowigcych zalgczniki do niniejszego zapytania ofertowego powinny mie¢ forme

wydruku komputerowego lub maszynopisu.

4) Wszelkie miejsca w ofercie, w ktorych Wykonawca naniost poprawki lub zmiany
wpisywanej przez siebie tresci (czyli wylgcznie w miejscach, w ktorych jest to
dopuszczone przez Zamawiajacego) muszg by¢ parafowane przez osobe (osoby)
podpisujaca (podpisujgce) oferte.

5) Za oryginat uwaza sie oswiadczenie lub dokument ziozone w formie pisemnej

podpisane wlasnorecznym podpisem.

6) Potwierdzenia za zgodnosc¢ z oryginatem dokonuje Wykonawca albo podmiot trzeci
albo wspdlnie ubiegajacy sie o zamowienie publiczne — odpowiednio, w zakresie

dokumentow, ktorego z nich dotycza.

7) Potwierdzenie za zgodnos¢ z oryginatem nastepuje w formie pisemnej podpisane

wtasnorecznym podpisem.

8) Dokumenty sporzadzone w jezyku obcym skfadane sg wraz z ttumaczeniem na jezyk

polski.

. Zawartosc oferty.



1) Kompletna oferta musi zawierac:
a) formularz Oferty, sporzadzony na podstawie wzoru stanowigcego zatgcznik nr 1

do niniejszego zapytania ofertowego,

b) dokumenty wymagane w pkt. 10 niniejszego zapytania.

8 Wyjasnianie i zmiany w tresci zapytania ofertowego.

1. Wyjasnianie tresci zapytania ofertowego.

Wykonawca moze zwrdcic sie do Zamawiajgcego o wyjasnienie tresci zapytania ofertowego.
Zamawiajacy jest obowiazany udzieli¢ wyjasnien niezwlocznie, jednak nie pozniej niz na 2
dni robocze przed uptywem terminu skladania ofert, pod warunkiem ze wniosek o
wyjasnienie tresci zapytania ofertowego wptynat do zamawiajgcego nie pézniej niz do konca
dnia, w ktorym uptywa potowa wyznaczonego terminu skfadania ofert.

2. Zmiany w tresci zapytania ofertowego.

1) W szczegolnie uzasadnionych przypadkach Zamawiajgcy moze w kazdym czasie, przed
uptywem terminu do sktadania ofert, zmieni¢ tre$¢ niniejszego zapytania ofertowego.
Dokonang w ten sposob zmiane Zamawiajacy przekaze Wykonawcom, ktorym

przekazano zapytanie ofertowe oraz udostepni na stronie internetowej.
2) Zmiany sg kazdorazowo wigzgce dla Wykonawcow.

3) Jezeli w wyniku zmiany tresci zapytania ofertowego jest niezbedny dodatkowy czas na
wprowadzenie zmian w ofertach — Zamawiajgcy przedituza termin skfadania ofert i
informuje o tym Wykonawcow, kiorym przekazano zapytanie ofertowe oraz zamieszcza

informacje na stronie internetowe;.

9 Osoby uprawnione do porozumiewania sie z Wykonawcami.

Osobg upowazniong przez Zamawiajgcego do kontaktowania sie z Wykonawcami jest Pan
Andrzej Borowy.

10 Warunki udziatu w zapytaniu

O udzielenie zamoéwienia mogg ubiegac sie Wykonawcy, ktorzy posiadaja udokumentowang
wiedze i umiejetnosci w zakresie prac archiwizacyjnych lub prowadzg dziatalnos¢ w zakresie
przedmiotu zamowienia oraz posiadajg doswiadczenie zawodowe w zakresie spraw
archiwizacyjnych.

Za doswiadczenie zawodowe w zakresie spraw archiwizacyjnych rozumie sie
przeprowadzenie w okresie ostatnich 12 miesiecy przed uplywem terminu sktadania ofert



przez Wykonawce ustugi w zakresie archiwizacji w jednostce administracji publicznej lub
innej jednostce panstwowej.

Spetnienie warunkéw udziatu bedzie oceniane na podstawie zatgcznikow do oferty, ktorymi
winny by¢ :
- dokumenty potwierdzajgce posiadanie wiedzy w zakresie archiwizacii,

- odpis CEIDG lub KRS .

11 Miejsce, termin i sposoéb ztozenia oferty.

1) Oferte nalezy zlozy¢ w siedzibie Zamawiajgcego w pokoju nr 28 ,sekretariat” w

nieprzekraczalnym terminie:

| do dnia J 28.05.2019 r. ~ dogodz. 15.15 W

2) Oferte nalezy zlozy¢ w nieprzezroczystej, zabezpieczonej przed otwarciem kopercie

(paczce). Koperte (paczke) nalezy opisac nastepujgco:

Adnotacja na kopercie:
OFERTA - Zapytanie ofertowe na wykonanie prac archiwizacyjnych dla Gminy Miejskiej

Swidwin

3) Na kopercie (paczce) oprocz opisu jw. nalezy umiesci¢ nazwe i adres Wykonawcy.

12 Oferty zlozone po terminie.

Oferty ztozone po terminie sktadania ofert nie bedg podlegaty ocenie — zostang zwrocone
Wykonawcom.

13 Opis sposobu obliczenia ceny.

1) Podana w ofercie cena musi by¢ wyrazona w PLN. Cena musi uwzgledniac¢
wszystkie wymagania niniejszego  zaproszenia ofertowego oraz obejmowac
wszelkie koszty, jakie poniesie Wykonawca z tytutu nalezytej oraz zgodnej z
obowigzujgcymi przepisami realizacji przedmiotu zamoéwienia. Cena podana w
ofercie powinna zawiera¢ wszystkie koszty bezposrednie, koszty posrednie oraz
zysk i powinna uwzglednia¢ wszystkie uwarunkowania zawarte w zaproszeniu
ofertowym. W cenie powinny by¢ uwzglednione wszystkie podatki, ubezpieczenia,

optaty, koszty dojazdu itp., wlgcznie z podatkiem od towar6w i ustug — VAT.



14 Kryteria oceny ofert.

1. Zamawiajagcy oceni i porowna jedynie te oferty, ktore nie zostang odrzucone przez
Zamawiajgcego.

2. Oferty zostang ocenione przez Zamawiajgcego w oparciu o nastepujgce kryteria i ich
Znaczenie:
—  Kryterium - Cena - 100 %

W ramach tego kryterium Wykonawca moze otrzymac¢ maksymalnie 100 pkt.
3. Sposéb oceny ofert:

Zamawiajgcy bedzie oceniat oferty przyznajac ofertom punkty, z zastosowaniem
nastepujgcych zasad i wzorow:

1) Kryterium - cena:

Punkty beda liczone wedfug nastepujgcego wzoru :
Najnizsza cena oferty brutto
x 100 = ilosc pkt.

Cena badanej oferty brutto
4. Jako najkorzystniejszg Zamawiajgcy wybierze oferte, ktora bedzie miata najwiekszg

liczbe punktow biorgc pod uwage kryterium oceny ofert.

5. Jezeli Zamawiajacy nie moze dokonac¢ wyboru oferty najkorzystniejszej ze wzgledu na to,
ze zostaly zlozone oferty o takiej samej cenie Zamawiajacy wezwie Wykonawcow,
ktorzy ztozyli te oferty, do zlozenia w terminie okreslonym przez Zamawiajgcego ofert

dodatkowych.

6. Skfadajgc oferty dodatkowe, Wykonawcy nie moga zaoferowa¢ cen wyzszych niz

zaoferowane w ztozonych ofertach.

15 Uzupetnienie dokumentoéw.

W przypadku, w ktérym oferta zawiera braki lub jej tre$¢ jest niejasna, Wykonawca jg
sktadajgcy wezwany zostanie, odpowiednio do jej uzupetnienia lub wyjasnienia zaistniatej

niejasnosci — uzupetnieniu lub wyjasnieniu podlegaty bedg dokumenty, petnomocnictwa.

16 Odrzucenie oferty

Odrzuceniu podlegajg oferty:

1) niezgodne z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz Regulaminem;



2) nieodpowiadajgce opisowi przedmiotu zamaéwienia.
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1)

2)

3)

4)

5)

6)
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Wybor oferty i zawiadomienie o wyniku postepowania

Przy dokonywaniu wyboru oferty najkorzystniejszej Zamawiajacy stosowat bedzie

wytgcznie zasady i kryterium okreslone w zapytaniu ofertowym.

Zamawiajgcy udzieli zaméwienia Wykonawcy, ktorego oferta zostanie uznana za
najkorzystniejsza.

Zamawiajacy informuje niezwlocznie wszystkich wykonawcéw o:

a) wyborze najkorzystniejszej oferty, podajgc nazwe albo imie i nazwisko, siedzibe albo
miejsce zamieszkania | adres, jezeli jest miejscem wykonywania dziatalnosci
wykonawcy, ktdrego oferte wybrano, oraz nazwy albo imiona i nazwiska, siedziby
albo miejsca zamieszkania i adresy, jezeli sg miejscami wykonywania dziatalnosci

wykonawcow, ktorzy ztozyli oferty, a takze punktacje przyznang ofertom,
b) wykonawcach, ktérych oferty zostaty odrzucone,
C) uniewaznieniu postepowania

— podajgc uzasadnienie.
Niezwitocznie po wyborze najkorzystniejszej oferty Zamawiajgcy zamieszcza informacje,

o ktorych mowa w ust. 3 pkt a), réwniez na stronie internetowej.

Wybranemu Wykonawcy, odrebnym pismem zostanie Wskazane miejsce i termin
podpisania umowy.

Jezeli Wykonawca, ktérego oferta zostanie wybrana bedzie sie uchylat od zawarcia
umowy, Zamawiajgcy bedzie miat prawo wybra¢ oferte najkorzystniejszg sposrod
pozostatych ofert bez przeprowadzania ich ponownego badania i oceny, chyba ze

zachodzg przestanki uniewaznienia zapytania ofertowego.

Informacje ogdine dotyczace kwestii formalnych umowy w sprawie niniejszego

zamowienia.

Umowa w sprawie niniejszego zamowienia:

1) zostanie zawarta w formie pisemnej pod rygorem niewaznosci;
2) majg do niej zastosowanie przepisy kodeksu cywilnego;

3) jest jawna i podlega udostgpnieniu na zasadach okreslonych w przepisach o



dostepie do informacji publicznej;

4) zakres $wiadczenia Wykonawcy wynikajacy z umowy jest tozsamy z jego

zobowigzaniem zawartym w ofercie;

Wykonawcy wspdlnie ubiegajacy sie o udzielenie zamdwienia ponoszag solidarng
odpowiedzialnos¢ za wykonanie umowy i wniesienie zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy. Ponadto Wykonawcy wspdlnie ubiegajacy sie o udzielenie
zamowienia, ktorych oferta zostata uznana za najkorzystniejszg sa zobowigzani

dostarczy¢ umowe regulujaca wspotprace tych wykonawcow.

Istotne zmiany postanowien Umowy w stosunku do tresci Oferty sg niedozwolone,
chyba ze Zamawiajgcy przewidziat takie zmiany w zapytaniu ofertowym i okreslit
warunki ich dokonania. Zamawiajgcy przewiduje zmiany zawartej umowy w stosunku do

tresci oferty wykonawcy, ktore uregulowane sg we wzorze umowy.

19 Uniewaznienie postepowania

1l

1)
2)

Zamawiajgcy uniewazni postepowanie o udzielenie niniejszego zamodwienia w

nastepujgcych sytuacjach:
nie ztozono zadnej oferty niepodlegajgcej odrzuceniu;

cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote, ktorg zamawiajgcy zamierza
przeznaczyc na sfinansowanie zamowienia, chyba ze zamawiajgcy moze zwigkszyc te

kwote do ceny najkorzystniejszej oferty;

postgpowanie obarczone jest niemozliwg do usuniecia wadg, kéra ma lub moze miec
wpltyw na wynik postepowania.

O uniewaznieniu postgpowania o udzielenie zamoéwienia Zamawiajgcy zawiadomi
rownoczesnie wszystkich Wykonawcow, ktorzy ziozyli oferty — w przypadku
uniewaznienia postgpowania po uptywie terminu skladania ofert - podajac

uzasadnienie.

Niezwlocznie po uniewaznieniu postepowania Zamawiajgcy zamieszcza informacje o

uniewaznieniu, na stronie internetowe;.

20 Sposob porozumiewania sie Zamawiajacego z Wykonawcami.

1)

Skiadanie ofert odbywa sie za posrednictwem operatora pocztowego w rozumieniu
ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. - Prawo pocztowe (Dz. U. poz. 1529), osobiscie lub



za posrednictwem postanca.

2) Oswiadczenia, wnioski, zawiadomienia oraz informacje Zamawiajacy i Wykonawca
przekazujg pisemnie lub za pomoca faksu lub $rodkow komunikacji elektronicznej (e-
mail).

3) Jezeli wykonawca przekazuje oswiadczenia, wnioski, zawiadomienia oraz informacje za
posrednictwem faksu lub przy uzyciu srodkow komunikacji elektronicznej w rozumieniu
ustawy z dnia 18 lipca 2002 r. o swiadczeniu ustug lub drogg elektroniczng, kazda ze

stron na zgdanie drugiej strony niezwitocznie potwierdza fakt ich otrzymania.

21 Wzory zalacznikow :

Oznaczenie Nazwa Zatgcznika
Zalacznika

Zatgcznik nr 1 | wzor Formularza Oferty




