MGOPS
PIASECZNO

2iaseczno, 18.07.2022 r.
AD.230.80.2022.JD

Zapytanie ofertowe do kwoty 50 000,00 zlotych
Wobec tresci art. 2 ust. 1 pkt. 1 Ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo Zamoéwien

Publicznych (tj Dz.U. 2021, poz.1129 z pézn. zm.) zwracamy si¢ z uprzejma prosba
o przedstawienie oferty cenowej na wykonanie ustugi archiwizacji w Miejsko-Gminnym
Osrodku Pomocy Spolecznej w Piasecznie.

Zamawiajacy: Gmina Piaseczno
ul. Kos$ciuszki §
05-500 Piaseczno
NIP: 123 12 10 962

Odbiorca: Miejsko-Gminny O$rodek Pomocy Spolecznej
ul. Swietojanska S5A
05-500 Piaseczno

NIP: 123-07-15-884

tel:(22)750-33-08, (22)756-52-73

¢-mail: sekretariat@mgops.piaseczno.eu

1. PRZEDMIOT ZAMOWIENIA:

1. Przedmiotem zamdwienia jest ustuga archiwizacyjna obejmujaca:

- przeglad, weryfikacje i wybrakowanie dokumentacji w skladnicy akt,

- archiwizacje dokumentéw obejmujacg ok. 300,00 mb,

- archiwizacje dokumentéw w zakresie kategorii B,

- kwalifikacje dokumentacji do odpowiednich kategorii archiwalnych,

- systematyzacje akt wedtug komorek organizacyjnych,

- oznaczenie segregatorow etykietami samoprzylepnymi z ich opisem i sygnaturg archiwalna,

- ulozenie dokumentow we wskazanym pomieszczeniu Skladnicy Akt,

- sporzadzenie i uaktualnienie wykazu akt zarchiwizowanych,

- sporzadzenie wykazow akt zasobu archiwalnego w wersji papierowe; - elektroniczne;j,

- przygotowanie przeterminowanej dokumentacji do brakowania,

- sporzadzenie wykazow akt wybrakowanych i uzyskanie zgody od Arcaiwum Panstwowego

na ich zniszczenie,

- nadz6r nad wywozem i zniszczeniem akt wybrakowanych,

- dostarczenie zamawiajacemu certyfikatu zniszczenia,

2. Zakup zostanie sfinansowany ze srodkéw wiasnych MGOPS.

3. Zamawiajacy moze zamkna¢ postepowanie bez wyboru oferty, w przypadku gdy zadna ze
ztozonych ofert nie odpowiada warunkom okreslonym w niniejszym zapytaniu lub gdy
cena przekracza mozliwosci finansowe Zamawiajacego.

4. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do uniewaznienia przedmiotowego zapytania
ofertowego na kazdym jego etapie.



2. TERMIN I SPOSOB ZLOZENIA OFERTY:

1. Ofertg nalezy sporzadzi¢ na zatgczonym Formularzu ofertowym stanowiacym Zatgcznik
nrl.

2. Sporzadzona oferte nalezy ztozy¢é do dnia 25.07.2022r. wylaczaie na adres mailowy:
sekretariat@mgops.piaseczno.eu

3. W zwigzku z forma elektroniczng postgpowania konieczne 33 scany podpisanych
dokumentow.

4. Ofertg¢ nalezy sporzadzi¢ w jezyku polskim. Oferta winna by¢ podpisana przez osobg
upowazniong (kopia upowaznienia lub pelnomocnictwa).

5. Oferty ztozone po terminie, nie bgdg rozpatrywane.

6. Po  wyborze najkorzystniejszej  oferty, = Zamawiajacy  sporzadzi  protokot
z przeprowadzonego postepowania oraz podpisze z Wykonawc3z umowe na realizacj¢
zadania, Harmonogram z realizacji zamowienia zostanie uzgodniony wspoélnie przez
Zamawiajacego 1 Wykonawce.

7. Zamawiajacy moze zamkng¢ postgpowanie bez wyboru oferty w przypadku gdy zadna
oferta nie odpowiada warunkom okre$lonym w zapytaniu lub gdy cena przekracza
mozliwosci finansowe Zamawiajgcego.

8. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do uniewaznienia przedmiotowego zapytania
ofertowego na kazdym jego etapie bez podania przyczyny.

3. KRYTERIUM OCENY OFERT:

1. Ocena ztozonych ofert bedzie dokonana w oparciu o kryterium najnizszej ceny.

2. Do realizacji zamoOwienia zostanie wybrany Wykonawca, ktéry zaoferuje wykonanie
przedmiotu zamdéwienia zgodnie z wymogami Zamawiajacego i zaproponuje najnizsza
cene catkowitg za calos¢ ustugi.

3. W przypadku dwoch lub wigcej ofert z taka sama cena, Zamawiajacy wezwie pisemnie
tych Wykonawcow do ztozenia ofert dodatkowych. Ceny ofert dodatkowych nie moga
by¢ wyzsze od ceny w podanej pierwszej ofercie.

4. Zamawiajgcy nie dopuszcza sktadania ofert czesciowych.

4. TERMIN REALIZACJI ZAMOWIENIA:
Wykonawca bgdzie zobowigzany do realizacji zaméwienia od 01.09.2022r.-15.12.2022r.
5. DOKUMENTY JAKIE POWINIEN WYKONAWCA DOLACZYC DO OFERTY:

1. Wypehiony formularz ofertowy (Zatacznik nr 1)

2.0swiadczenie oferenta (Zatacznik nr 2)

3 Klauzula informacyjna RODO (Zalacznik nr 3)

4.0dpis z whasciwego rejestru lub CEIDG lub wpis $wiadczacy o wykonywaniu ustug
bedacych przedmiotem zamowienia.

6. OSOBA DO KONTAKTU ZE STRONY ZAMAWIAJACEGO

Joanna Drazkiewicz - podinspektor
tel. (22) 756 72 63
e-mail: joanna.drazkiewicz@mgops.piaseczno.eu , sekretariat@mgops.piaseczno.eu
Zalaczniki:
1. Formularz ofertowy (Zatgcznik nr 1)
2. Oswiadczenie Oferenta ( Zatacznik nr 2)
3. Klauzula informacyjna RODO (Zalacznik nr 3)




Zatacznik Nr 1 d> zapytania ofertowego

(miejscowosé i data)
Miejsko-Gminny
Osrodek Pomocy Spolecznej

ul. Swietojanska 5a
05-500 Piaseczno

Formularz ofertowy

Nazwa 1 siedziba Wykonawcy

W odpowiedzi na zapytanie ofertowe nr AD.230.80.2022.JD z dnia 18.07.2022r. pn.
»swykonanie uslugi archiwizacji w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej
w Piasecznie” oferujemy realizacje zamowienia za ceng:

Cena netto za archiwizacje Imb ............ccooeiiiiiinnnn...

Cena netto za archiwizacj¢ ok. 300mb ..........ocoiiiiiiiiiiinnn,
Podatek Vat za archiwizacjg ok. 300 mb  ........coooiiiiiiiiiiinnnn,

Cena brutto za archiwizacje ok.300mb  ...........coviiiiiiinennns

1. ZapoznaliSmy si¢ z treScig zapytania ofertowego dla niniejszego zamdwienia
i nie wnosimy do niego zastrzezen oraz zdobyliSmy konieczne informacje
do przygotowania oferty.

2. Gwarantujemy wykonanie calosci zamowienia zgodnie z trescig zzpytania ofertowego.



Oswiadczam/y, ze oferowana cena zawiera wszystkie koszty zwigzane z realizacja
przedmiotu zamdwienia.

3. Zobowiazujemy sie, w przypadku wyboru naszej oferty, do zawarcia umowy
na warunkach wymienionych w zapytaniu ofertowym, w miejscu i terminie wyznaczonym
przez Zamawiajgcego.

4. Akceptujemy termin realizacji zamdwienia okre$lony w zapytaniu ofertowym.

5. Posiadamy uprawnienia do wykonywania okreslonej dziatalnosci lub czynnosci,
jezeli przepisy prawa nakladaja obowigzek ich posiadania.

6. Posiadamy wiedze i doswiadczenie niezbedne do realizacji zamowienia.

7. Dysponujemy odpow1edn1m potencjatem technicznym oraz osobami zdolnymi
do wykonania zamowienia.

8. Jestesmy w dobrej sytuacji ekonomicznej i finansowej pozwalajgcej na rzetelne
wykonanie przedmiotu umowy.

9. Nie otwarto wobec nas likwidacji lub nie ogloszono upadtosci.

10. Os’wiadczamy, 7e posiadamy ubezpieczenie OC w zakresie prowadzonej dziatalnosci,
ktérej niniejsze poste;powanle dotyczy.

11. Zatacznikami do niniejszego formularza stanowigcymi integralng czes¢ oferty sg:

) e o R 6 N R R S B S RSB A SRER
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12. Oferta zostata zlozona na ... stronach podpisanych i kolejno
ponumerowanych od nr .vevveerennns donr ...coceernnns

14 Osoba uprawmona do kontaktéw w sprawie oferty ze strony oferenta:

miejscowosé , dnia podpis upowaznionego przedstawxciela Wykonawcy



Zalecznik Nr 2 do zapytania ofertowego

OSWIADCZENIE O SPELNIENIU WARUNKOW UDZIALU W POSTEPOWANIU

Nazwa Wykonawcy

Siedziba, adres Wykonawcy

Tel./fax

E-mail

Przystgpujac do udziatu w postepowaniu prowadzonym w trybie zapytania ofertowego
na zamowienie pn. ,,wykonanie ustugi archiwizacji w Miejsko-Gminnym O$rodku Pomocy
Spolecznej w Piasecznie” znak sprawy: AD.230.80.2022.JD zdn. 18.07.2022 r.

Oswiadczam/y,

ze Wykonaweca spetnia warunki dotyczace:
posiadania uprawnien do wykonywania okreslonej dzialalnosci lub czynnosci
zwigzanej z przedmiotem zapytania ofertowego, jezeli przerisy prawa naktadaja
obowigzek ich posiadania;
posiadania odpowiedniej wiedzy i doswiadczenia, niezbedny-h do prawidtowego
wykonania ustugi;
dysponowania  odpowiednim  potencjalem  techniczrym,  niezbednym
do prawidtowej realizacji zamdwienia;
dysponowania odpowiednimi osobami, zdolnymi do prewidlowej realizacji
zamowienia;
pozostawania w sytuacji ekonomicznej i finansowej, pozwalajacej na prawidlowe
wykonanie zamdwienia,
spetnienia warunkéw okreslonych w opisie przedmiozu zamdwienia.

Uprzedzeni o odpowiedzialnosci z art. 233 Kodeksu Karnego o$wiadczam(y), ze wszystkie
podane wyze] informacje sg zgodne z prawda.

Data i czytelny podpis



Zalacznik Nr 3 do zapytania ofertowego

Klauzula informacyjna z art. 13 RODO do zastosowania w cela Zwiazanym z
postepowaniem o udzielenie zamoéwienia publiczneso

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
zdnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb 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 ,,RODO”, informuje, ze:

- Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy
Spotecznej w Piasecznie, ul Swigtojaniska 5 A, 05-500 Piaseczno, tel. (22) 737-23-97
lub (22) 756-72-63, adres e-mail: sekretariat@mgops.piaseczno.eu,

- kontakt z inspektorem ochrony danych osobowych pod adresem e-mail:
iod@mgops.piaseczno.pl,

- Panstwa dane bedg przetwarzane wcelu zwigzanym z postepowaniem o udzielenie
zamowienia publicznego — prowadzonego w trybie zapytania ofertowego pn. »wykonanie
ustugi archiwizacji w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Piasecznie” znak
sprawy: AD.230.80.2022.JD z dn. 18.07.2022 r. Podstawa prawng ica1 przetwarzania jest
Panstwa zgoda wyrazona poprzez akt uczestnictwa w postepowaniu oraz nastepujace przepisy
prawa:

l. ustawa zdnia 11 wrzesnia 2019 r. roku Prawo zamowien publicznych
(tj. Dz. U. 22019 r. poz. 2019 oraz z 2020 r. poz. 288 ze zm.),

2. Rozporzadzenie Ministra Rozwoju, Pracy i Technologii z dnia 23 grudnia 2020 r.
w sprawie podmiotowych $rodkéw dowodowych oraz innych dokumentow
lub oswiadczen, jakich moze zada¢ zamawiajacy od wykonawcy (Dz. U. z 2020 r. poz.
2415),

3. ustawa o Narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (t.j. Dz.U 2020 r. poz. 164.).

- Panstwa dane pozyskane w zwiazku z postgpowaniem o udzielenie zam3wienia publicznego
przetwarzane beda przez okres 5 lat od dnia zakoniczenia postepowania o udzielenie
zamowienia.
- Panstwa dane pozyskane w zwigzku z postepowaniem o udzie_enie zam3wienia publicznego
przekazywane bedg wszystkim zainteresowanym podmiotom - osobom, gdyz co do zasady
postgpowanie o udzielenie zamdéwienia publicznego jest jawne.
- Ograniczenie dostepu do Panistwa danych o ktérych mowa wyzej moze wystapié jedynie
w  szczegblnych przypadkach jesli jest to uzasadnione ochrong prywatnosci zgodnie
zart. 18 ustawy zdnia 11 wrzesnia 2019 r. roku Prawo zamowien publicznych
(tj. Dz. U. 22019 r. poz. 2019 oraz z 2020 r. poz. 288 ze zm.).
- Ponadto odbiorcg danych zawartych w dokumentach zwigzanyca z postgpowaniem
0 zamOwienie publiczne mogg by¢ podmioty z ktérymi Miejsko-Gminryy Osrodek Pomocy
Spofecznej w Piasecznie zawart umowy lub porozumienie w zwigzku ze $wiadczeniem ustug
wsparcia technicznego i usuwaniem awarii. Odbiorcéw tych obowiazuje klauzula zachowania
poufnosci pozyskanych wtakich okolicznosciach wszelkich danych, wtym danych
osobowych.
- W odniesieniu do danych pozyskanych w zwiazku zprowadzonym postepowaniem
o udzielenie zaméwienia publicznego przystugujg Panstwu nastepujgce up rawnienia:

« prawo dostgpu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

e prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych;



e prawo do usunigcia danych osobowych, w sytuacji, gdy przetwarzanie danych
nie nastepuje w celu wywigzania sie z obowiazku wynikajacego z przepisu prawa
lub w ramach sprawowania wiadzy publicznej;

¢ prawo do ograniczenia przetwarzania danych, przy czym przepisy odrebne mogg
wylaczy¢ mozliwos¢ skorzystania z tego praw;

e prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.
Aby skorzysta¢ z powyzszych praw, nalezy si¢ skontaktowaé znami lub Z naszym
inspektorem ochrony danych.

- Podanie danych osobowych w zwiazku udziatem w postepowaniu o zaméwienia publiczne
nie jest obowigzkowe, ale jest warunkiem niezbednym do wzigcia w nim udziatu. Wynika
to stad, ze w zalezno$ci od przedmiotu zamdwienia, zamawiajgcy moze zada¢ ich podania
na podstawie przepisébw dnia 11 wrze$nia 2019 r. roku Prawo zaréwien publicznych
(tj. Dz. U. 22019 r. poz. 2019 oraz z 2020 r. poz. 288 ze zm.) oraz wydanych
do niej przepisow wykonawczych, a w szczegdlnosci na podstawie Rozporzadzenia Ministra
Rozwoju, Pracy i Technologii z dnia 23 grudnia 2020 r. w sprawie podmiotowych $rodkow
dowodowych oraz innych dokumentéw lub o$wiadczen, jakich moze zada¢ zamawiajgcy
od wykonawcy (Dz. U. z 2020 r. poz. 2415).

(data i podpis)



