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ZAPROSZENIE DO ZLOZENIA OFERTY

I. NAZWA ORAZ ADRES ZAMAWIAJACEGO

Polski Zwigzek Niewidomych Centrum Edukacyjno-Leczniczo — Rehabilitacyjne dla Dzieci i Mlodziezy w
Rudoltowicach, 43-229 Rudoltowice, ul. Zawadzkiego 128
tel. 32 449 05 59

www.zameczek.org.pl , email: biuro@zameczek.org.pl

Zamawiajacy zaprasza do zlozenia oferty cenowej na usluge porzadkowania i archiwizacji dokumentacji
archiwalnej kategorii A oraz dokumentacji niearchiwalnej kategorii B oraz brakowania i fizycznego
zniszezenia akt zakwalifikowanych do tego typu czynno$ci nalezgcych do Polskiego Zwigzku Niewidomych -
Centrum Edukacyjno-Leczniczo-Rehabilitacyjnego dla Dzieci i Mlodziezy w Rudoltowicach

II. OKRESLENIE PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

1. Przedmiotem zamoéwienia jest usluga porzadkowania i archiwizacji dokumentacji archiwalnej kategorii A oraz
dokumentacji niearchiwalnej kategorii B oraz brakowania i fizycznego zniszczenia akt zakwalifikowanych do
tego typu czynnosci. Archiwizacja polega¢ bedzie na kompleksowym przygotowaniu, uporzadkowaniu i
zewidencjonowaniu w/w dokumentéw w celu przekazania ich do archiwum (miejsca).

1.1. Wykonawca zobowiazany jest realizowa¢ zaméwienie z uwzglednieniem nastepujacych powszechnie
obowiazujacych aktéw prawnych:

a) Ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (t.j. Dz.U. z 2020 r.
poz. 164);

b) Rozporzadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 r. w
sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatéw archiwalnych
do archiwow panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej (tj. Dz.U. z 2019 r. poz.
246);

¢) Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne
rozporzadzenie o ochronie danych), Dz. Urz. UE. L Nr 119, str. 1;

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

e) Ustawa z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny (t.j. Dz.U. z 2022 r. poz. 1138). art. 276, art. 268
(sankcje karne za zniszczenie, uszkodzenie i utrate dokumentu);

1.2. Archiwizacja dokumentacji powinna przebiega¢ z uwzglednieniem struktury organizacyjnej oraz
wlasciwosci rzeczowej PZN.,

1.3. Dokumentacja objeta przedmiotem zamdwienia zawiera wydruki w réznych formatach, w wiekszosci w
formacie A4, na papierze biurowym; kartki polaczone zszywkami, klipsami, spinaczami lub zbindowane;
czgsciowo umieszczone w koszulkach foliowych. Dokumentacja (o réznym poziomie uporzadkowania i
poprawnosci klasyfikacji i kwalifikacji) w przewazajacej mierze znajduje sie w segregatorach, teczkach,
pudtach archiwizacyjnych lub kartonach.

1.4. Zas6éb dokumentacji przeznaczonej przez Zamawiajacego do uporzadkowania w celu przekazania do
archiwum oraz zasob dokumentacji przeznaczonej do zniszczenia nie zostal oszacowany przez
Zamawiajacego, w zwiazku z powyzszym Wykonawca ushuge archiwizacji dokumentacji wyceni za Imb
kategorii A, kategorii B oraz ustuge brakowania i fizycznego zniszczenia akt wyceni za 1 kg.

2. W ramach realizacji zamowienia w zakresie archiwizacji dokumentacji Wykonawca zobowiazany bedzie do:
2.1. kompleksowego uporzadkowania wytworzonej dokumentacji znajdujacej sie w segregatorach, teczkach,

koszulkach i kartonach, tzn. oddzielenia materialéw archiwalnych od dokumentacji niearchiwalnej,
weryfikacji czesciowo dokonanej klasyfikacji i kwalifikacji oraz ewentualnej korekty. W sytuacji braku
nadania kategorii archiwalnej dokumentacji Wykonawca zobowiazany jest do analizy dokumentacji oraz
wiasciwej klasyfikacji i kwalifikacji archiwalnej.

2.2. umieszczenia dokumentacji w teczkach oraz przygotowania i prawidlowego opisania teczek aktowych
wedlug obowiazujacych przepiséw; w przypadku projektow unijnych dokumentacja winna by¢ opisana w
sposob umozliwiajacy identyfikacje numeru i nazwy projektu, nazwy beneficjenta, nazwy programu,
rodzaju i1 daty dokumentu. Kartony, teczki w ktore spakowana zostanie dokumentacja do archiwizacji
zapewni Wykonawca w cenie oferty;
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2.3. sporzadzenia spiséw tematycznych zdawczo-odbiorczych tj osobnych dla kadr, projektéw PFRON, dla
NFZ itp. (wraz z umieszczeniem informacji o wlasciwej kategorii archiwalnej) w formie papierowej
odrebnie dla materialéw archiwalnych (2 egzemplarze) oraz dokumentacji niearchiwalnej (2 egzemplarze),
jak rowniez w formie elektronicznej w pliku excel, przekazanego na plycie CD odpowiednio opisanej,
zgodnie z instrukcja kancelaryjna, Jednolitym Rzeczowym Wykazem oraz instrukcja archiwalna, a takze
wszystkich innych dzialan w ramach przytoczonych dokumentéw, o ktdrych nie wspomniano a ich
wykonanie jest niezbedne celem wlasciwego przygotowania przedmiotowej dokumentacji w celu
przekazania do wlasciwego pomieszczenia (archiwum).

2.4, zrealizowania dzialania przy uzyciu wlasnych érodkéw i materiatéw biurowych, w tym (speniajacych
wymagania przepisow przywolanych w pkt 1.1) teczek bezkwasowych wiazanych, pudet archiwizacyjnych
bezkwasowych z litej bezkwasowej tektury, klipséw archiwizacyjnych, wiazanych teczek tekturowych,
pudet kartonowych, etykiet na teczki oraz innych niezbednych materialéw do zrealizowania przedmiotu
zamowienia;

2.5. realizacji ustugi w siedzibie Zamawiajacego, ul. Zawadzkiego 128 w Rudoltowicach, w udostgpnionych
pomieszezeniach Zamawiajacego, w godzinach urzedowania PZN, w dniach roboczych od poniedziatku do
piatku z wylaczeniem dni ustawowo wolnych od pracy. Pobieranie i zdawanie kluczy do pomieszczenia
udostepnionego w celu wykonania zadan zwigzanych z archiwizacja kazdorazowo odbedzie sig¢ za
pokwitowaniem odbioru i zwrotu kluczy u upowaznionego pracownika Zamawiajacego;

2.6. pakowania opisanej i wlozonej do teczek dokumentacji w pudia kartonowe (dla kat. B) lub pudla
archiwizacyjne z tektury bezkwasowe;j (dla kat. A) oraz opisania ich w sposéb umozliwiajacy identyfikacje
danego pudta z danym spisem zdawczo-odbiorczym;

2.7. transportowania we wilasnym zakresie dokumentacji bedacej przedmiotem zamoéwienia z pomieszczen w
ktorym jest przechowywana do pomieszczenia udostepnionego do wykonania ustugi oraz do wskazanego
przez Zamawiajacego pomieszczenia (archiwum);

3. W zakresie ustugi brakowania i fizycznego zniszczenia akt zakwalifikowanych do tego typu czynnosci

Wykonawca zobowiazuje si¢ do:

3.1. wydzielenie akt do brakowania;

3.2. sporzadzanie ewidencji akt w wersji drukowanej (2 egz.) i elektronicznej;

3.3. odbioru, potwierdzonym na protokole — przekazania;

3.4. zabezpieczenia przejetej dokumentacji przed dostgpem 0s6b trzecich;

3.5. niezwlocznego zniszczenia dokumentacji po jej dostarczeniu do miejsca zniszczenia;

3.6. zniszczenia dokumentacji w instalacji niszczacej na terenie Polski w sposéb uniemozliwiajacy pozyskanie
przez osoby trzecie jakichkolwiek danych na nich zgromadzonych;

3.7. wystawienia certyfikatu / protokolu zniszczenia poswiadczajacego fakt zniszczenia dokumentacji i
dostarczeniu go do siedziby Zamawiajacego nie pdézniej niz w terminie 14 dni od dnia odbioru
dokumentacji do zniszczenia;

3.8. zachowania w tajemnicy wszelkich informacji uzyskanych podczas realizacji Umowy.

4. Sposob porzadkowania dokumentacji przeznaczonej do archiwizacji:

Uporzadkowanie dokumentacji w postaci nieelektronicznej polega na:
4.1. w odniesieniu do materialéw archiwalnych (kat. A) i1 dokumentacji niearchiwalnej, o okresie
przechowywania dtuzszym niz 10 lat (kat. B):

a) ulozeniu dokumentacji wewnatrz teczek w kolejnosci spisu spraw, poczawszy od numeru 1 na gérze teczki, a
w obrebie spraw — chronologicznie, przy czym poszczegolne sprawy mozna rozdzieli¢ papierowymi oktadkami;
b) wylaczeniu zbednych identycznych kopii tych samych przesylek i pism;

¢) odtozeniu do teczek aktowych spisow spraw;

d) usunieciu z dokumentacji czesci metalowych i folii (na przykiad spinaczy, zszywek, wasow, koszulek);

e) umieszczeniu dokumentacji w wiazanych teczkach aktowych z tektury bezkwasowej (w przypadku akt
osobowych dopuszcza si¢ koperty) o grubosci nieprzekraczajacej 5 cm, przy czym jezeli grubos¢ teczki
przekracza 5 cm nalezy teczke podzieli¢ na tomy, chyba ze jest to niemozliwe z przyczyn fizycznych,

f) ponumerowaniu stron materialéw archiwalnych, przez naniesienie numeru strony w prawym gornym rogu;
liczbe stron w danej teczce podaje sie na wewnetrznej czesei tylnej okfadki w formie zapisu: ., Niniejsza teczka
zawiera ... stron kolejno ponumerowanych. [miejscowos¢, data, podpis osoby porzadkujacej i paginujacej
akta]™;

g) opisaniu teczek zgodnie z przepisami instrukcji kancelaryjnej; W przypadku projektéw unijnych wymagane
jest dodatkowo umieszczenie nr projektu, nr dzialania, nazwy programu oraz nazwy beneficjenta;

h) utozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z JRWA;

i) spakowaniu teczek w bezkwasowe pudta archiwizacyjne oraz ich opisanie;
j) nadaniu sygnatury archiwalnej w porozumieniu z pracownikiem archiwum zakfadowego;

4.2. w odniesieniu do pozostatej dokumentacji niearchiwalne;j:

a) odlozeniu do teczek aktowych spisow spraw;
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b) umieszczeniu dokumentacji w teczkach aktowych wigzanych o grubosci nieprzekraczajacej 5 cm. lub
umieszczeniu dokumentacji bezpoérednio w paczkach lub pudiach, przy czym gdy grubos¢ teczki przekracza 5
cm, nalezy teczke podzieli¢ na tomy, chyba ze jest to niemozliwe z przyczyn fizycznych;
c¢) wyeliminowaniu koszulek, zszywek, spinaczy i klipséw biurowych;
d) opisaniu teczek zgodnie z przepisami instrukcji kancelaryjnej. W przypadku projektéw unijnych wymagane
Jest dodatkowo umieszczenie nr projektu, nr dziatania, nazwy programu oraz nazwy beneficjenta,;
e) ulozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z JRWA;
f) umieszczeniu teczek w pudtach i ich opisanie;
g) nadaniu sygnatury archiwalnej w porozumieniu z pracownikiem Zamawiajacego;

5. Zamoéwienie nalezy zrealizowa¢ w terminie do 31.03.2023r liczac od dnia podpisania umowy. Wzér umowy
stanowi zalacznik nr 2 do zapytania ofertowego.

6. Termin platnosci za wykonana ustuge nie krotszy niz 14 dni liczac od daty doreczenia Zamawiajacemu
prawidfowo wystawionej wiasciwej faktury VAT.

IIl. OFERTY CZESCIOWE

1. Zamawiajacy nie dopuszcza sktadania ofert czesciowych. Oferty musza obejmowac pelny zakres realizacji
zamowienia, zgodnie z przedmiotem zamowienia.

2. Zamawiajacy nie dopuszcza sktadania ofert wariantowych.

3. Zlozenie oferty czgsciowej lub wariantowej spowoduje jej odrzucenie

IV. WARUNKI UPRAWNIAJACE DO UDZIALU W PROCEDURZE

1. O udzielenie zaméwienia ubiegaé sie moga Wykonawcy, ktorzy spelnig nastepujace warunki:
1) zloza wypetiony formularz ofertowy — wg wzoru stanowiacego zalacznik nr 1 do zaproszenia;
2) zloza inne dokumenty wymagane zapisami rozdziatu V pkt 2 i 3 zaproszenia.

2. Ocena spetnienia okreslonych wyzej warunkéw zostanie dokonana na podstawie zlozonych przez
Wykonawce dokumentéw, w tym oswiadczen, okreslonych w tresci zaproszenia. Zamawiajacy sprawdzi
kompletnos¢ o$wiadczen i dokumentéw a nastgpnie dokona sprawdzenia spetnienia warunkow wg zasady spelnia /
niespelna, co musi wynika¢ jednoznacznie z tresci tych o$wiadczen i dokumentéw. Oferta Wykonawcy, ktéry nie
spelni w/w warunkoéw zostanie odrzucona.

V. DOKUMENTY, W TYM OSWIADCZENIA, JAKIE NALEZY ZLOZYC W CELU
POTWIERDZENIA SPELNIANIA WARUNKOW UDZIALU W PROCEDURZE

1. Wypemhiony formularz ofertowy — wg wzoru stanowiacego zatacznik nr 1 do zaproszenia.

2. Aktualny odpisu z wlasciwego rejestru lub z centralnej ewidencji i informacji o dziatalno$ci gospodarczej, jezeli
odrebne przepisy wymagaja wpisu do rejestru lub ewidencji wystawiony nie wczesniej niz 6 miesiecy przed
uptywem terminu sktadania ofert.

3. Pelmomocnictwo do reprezentowania Wykonawcy udzielone osobom nie wymienionym w dokumencie, o
ktérym mowa w pkt 2 a reprezentujacym Wykonawce, w szczeg6lnosci poprzez podpisywanie/poswiadczanie
dokumentéw sktadajacych si¢ na oferte oraz innych sktadanych w toku postepowania.

VI. OPIS SPOSOBU PRZYGOTOWANIA OFERTY

Wykonawca moze ztozy¢ jedna oferte. Oferte skfada sie, pod rygorem niewaznosci, w formie pisemne;.

2. W szczegolnosci oferta winna by¢ kompletna, tzn. winna zawiera¢ wszystkie wymagane dokumenty, w tym
o$wiadczenia.

3. Zlozone na wezwanie Zamawiajacego o$wiadczenia i dokumenty powinny potwierdza¢ spelnianie przez
Wykonawce warunkéw udzialu w procedurze oraz spehianie przez oferowane uslugi wymagan okreslonych
przez Zamawiajacego, nie pdzniej niz w dniu, w ktérym uplynat termin sktadania ofert.

4. Wszystkie wymagane w zaproszeniu do zlozenia oferty dokumenty musza by¢ zlozone w formie podpisanego

przez osobe uprawniona do reprezentowania Wykonawcy oryginalu badz poswiadczonej przez Wykonawce za

zgodnos¢ z oryginalem kserokopii (wymaga sie podpisania badZ poswiadczenia kazdej zapisanej strony
dokumentu o ile dokument ten nie zostat przygotowany jako wzér przez Zamawiajacego, dokument taki nalezy
podpisa¢ i opieczetowa¢ we wskazanym przez Zamawiajacego miejscu/stronie a pozostale strony tego

dokumentu wystarczy parafowaé). W przypadku dokumentu, o ktérym mowa w Rozdziale V pkt 4

[e—
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(pelnomocnictwo) Zamawiajacy wymaga zlozenia go w formie oryginalu badZ notarialnie poswiadczonej
kserokopii.

5. Forma podpisu: imienna pieczatka i podpis: forma poswiadczenia za zgodnos¢ z oryginalem: imienna pieczatka,
podpis, data oraz napis: “za zgodnos¢ z oryginatem™ (lub réwnoznaczny).

6. Zamawiajacy zazada przedstawienia oryginalu lub notarialnie po$wiadczonej kopii dokumentu, gdy zlozona
przez Wykonawce kopia dokumentu bedzie nieczytelna lub bedzie budzita watpliwosci co do jej prawdziwosci.

7. W ofercie nalezy uwzgledni¢ wszystkie wymagane informacje, okreslone w zaproszeniu.

8. Dokumenty skfadajace sie na oferte winny byé, pod rygorem niewaznosci, sporzadzone na maszynie,
komputerze lub inng trwala technika oraz podpisane przez osoby uprawnione do reprezentowania Wykonawcy
na podstawie dokumentu potwierdzajacego dopuszczenie do wystgpowania w obrocie prawnym badz na
podstawie stosownego pelmomocnictwa, ktoérego oryginat lub poswiadczong kopi¢ za zgodnos¢ z oryginalem
nalezy do}aczyé do oferty.

9. Zamawiajacy nie dopuszcza skladania oferty w postaci elektroniczne;.

10. Wszystkie dokumenty musza by¢ sporzadzone w jezyku polskim lub ztozone wraz z tlumaczeniem na jezyk
polski. Tlumaczenie na jezyk polski winno by¢ poswiadczone przez Wykonawce. W przypadku réznic w
ofercie zlozonym w jezyku obcym z thumaczeniem tej oferty, oferte stanowi wersja w jezyku polskim.
Wykonawea ponosi odpowiedzialno$¢ za tre$¢ tlumaczonych dokumentéw. Za skladanie falszywych
o$wiadczen, dokumentow przewidziane s3 konsekwencje okreslone przepisami prawa.

11. Wszelkie poprawki lub zmiany w tekscie oferty musza by¢ parafowane i datowane wlasnorecznie przez osobg
uprawniona.

12. Oferte wraz ze wszystkimi zatacznikami nalezy umiesci¢ w nieprzezroczystej zamknietej kopercie
zaadresowanej na Zamawiajacego, opatrzonej danymi Wykonawcy oraz napisem:

Oferta na usluge porzadkowania i archiwizacji dokumentacji archiwalnej kategorii A oraz dokumentacji
niearchiwalnej kategorii B oraz brakowania i fizycznego zniszczenia akt zakwalifikowanych do tego typu
czynnos$ci nalezacych do Polskiego Zwiazku Niewidomych - Centrum Edukacyjno-Leczniczo-
Rehabilitacyjnego dla Dzieci i Mlodziezy w Rudoltowicach

13. Jezeli oferta zostanie opakowana, zabezpieczona lub oznaczona w inny sposéb niz powyzej opisany,
Zamawiajacy nie bierze odpowiedzialnosci za nieprawidlowe skierowanie oferty.
14. Wykonawcy ponosza wszelkie koszty zwiazane z przygotowaniem i dorgczeniem oferty .

VII. ZMIANA I WYCOFANIE OFERTY

1. Wykonawca moze, przed uplywem terminu do skladania ofert, zmieni¢ lub wycofa¢ oferte.

2. Zardwno zmiana jak i wycofanie oferty winny by¢ dokonane w sposdéb przewidziany dla przygotowania
oferty, z zastrzezeniem pkt. 3.

3. W przypadku zmiany oferty - dokumenty zmieniajace tre$¢ oferty, natomiast w przypadku wycofania oferty -
powiadomienie o wycofaniu oferty, nalezy umiesci¢ w nieprzezroczystej zamknigtej kopercie zaadresowane;j
na Zamawiajacego oznaczonej danymi Wykonawcy, nazwa postepowania o udzielenie zamoéwienia
oraz odpowiednim napisem ,,Zmiana oferty” lub ,, Wycofanie oferty”.

VIII. OPIS KRYTERIOW I SPOSOBU DOKONYWANIA OCENY OFERT
1. Ocena ofert ztozonych przez Wykonawcow zostanie przeprowadzona wg nastepujacych kryteridw:

1) Cena brutto oferty - waga: 100 %
Pod pojeciem ceny brutto oferty Zamawiajacy rozumie sume oferowanych cen za Imb archiwizowanej
dokumentacji archiwalnej kategorii A i B oraz za lmb brakowania i fizycznego zniszczenia dokumentacji tj. suma
poz.1.1. + poz. 1.2. + poz. 1.3. formularza ofertowego)

(1 mb rozumiany jako Imb dokumentacji formatu A4)

Dotyczy kryterium nr 1
100 pkt. = 100%

2. Sposdb oceny ofert:

W zakresie kryterium — ,cena brutto oferty” - przeprowadzona zostanie punktacja wg wzoru:
( cena najnizsza sposrod ztozonych ofert : cena oferty badanej ) x 100 x znaczenie (100 %)

s Hiz
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Cena oferty przyjmowana do wyliczen wg powyzszego wzoru to cena brutto oferty, za realizacje zamdwienia
wyliczona zgodnie z opisem sposobu obliczenia ceny w rozdz. IX zaproszenia.

Uwaga:
Przy stosowaniu wzoréw matematycznych wyniki obliczen beda uwzgledniane do dwéch miejsc po przecinku a
zaokraglenia beda przyjmowane wg ogolnie obowiazujacych zasad matematycznych.

3.Zamawiajacy udzieli zamowienia Wykonawcy, ktorego oferta bedzie odpowiada¢ wszystkim wymaganiom
okreslonym w zaproszeniu do zlozenia oferty i jednoczesnie zaoferuje najnizsza cene. Jezeli dwie lub wiecej ofert
bedzie przedstawiaé taka sama najnizsza cene, Zamawiajacy wezwie Wykonawcow do zlozenia ofert dodatkowych.
Wykonawcey, skladajac oferty dodatkowe, nie moga zaoferowa¢ cen wyzszych niz zaoferowane w zlozonych
ofertach.

IX. OPIS SPOSOBU OBLICZENIA CENY OFERTY

1. Wykonawca w przedstawionej ofercie winien zaoferowac ceng¢ kompletna i jednoznaczna.

2. Wykonawca winien ponadto uwzgledni¢ w cenie oferty wszystkie przewidywane koszty realizacji zamowienia,

takze nie wymienione powyzej, ktére maja wplyw na ceng oferty.

3. Cena oferty winna obejmowac podatek od towaréw i ustug oraz podatek akcyzowy, jezeli na podstawie
odrebnych przepisow sprzedaz usfug objetych przedmiotem zamowienia podlega obcigZzeniu podatkiem od
towarow i ustug lub podatkiem akcyzowym.

4. Cena oferty winna by¢ wartoscia wyrazona w jednostkach pienieznych, w walucie polskiej, z dokladnoscia do
dwdéch miejsc po przecinku.

5. Zamawiajacy nie przewiduje rozliczenia z Wykonawca za wykonanie zamowienia w walutach obcych.
Rozliczenia migdzy Zamawiajacym a Wykonawca beda prowadzone wylacznie w walucie polskiej.

6. Przedstawiona przez Wykonawce oferta cenowa nie moze stanowi¢ ogdlnych cennikow, kalkulacji, itp.,
stosowanych przez Wykonawce w toku prowadzonej przez niego dziatalnosci gospodarczej, lecz winna zosta¢
sporzadzona wylacznie z ukierunkowaniem na przedmiotowe postgpowanie i odpowiadaé wymogom
Zamawiajacego okre§lonym w niniejszym zaproszeniu.

X. ISTOTNE POSTANOWIENIA,KTORE ZOSTANA WPROWADZONE DO TRESCI UMOWY

Szczegdtowe warunki umowy o wykonanie zamowienia zostaty zawarte w projekcie umowy stanowiacym zalacznik
nr 3 do zaproszenia. Zamawiajacy wymaga aby Wykonawca zawart z Zamawiajacym umowe w sprawie
zamoéwienia publicznego na warunkach podanych w projekcie umowy.

XI. WYJASNIENIA ORAZ MODYFIKACJA TRESCI ZAPROSZENIA

1. Wykonawca moze zwrdci¢ si¢ do Zamawiajacego o wyjasnienie tresci zaproszenia do dnia 15.11.2022r.
Zamawiajacy udzieli wyjasnien niezwlocznie, jednak nie poZniej niz na 2 dni przed uplywem terminu skladania
ofert, pod warunkiem ze wniosek o wyjasnienie tresci zaproszenia wplynie do Zamawiajacego nie pdzniej niz
do konca 15.11.2022r.

2. Zamawiajacy prosi o przekazywanie pytan rowniez droga elektroniczng na adres: biuro(@zameczek.org.pl

3. Jezeli wniosek o wyjasnienie tre$ci zaproszenia wplynie po uptywie terminu skladania wniosku, o ktorym mowa
w pkt 1, lub dotyczy udzielonych wyjasnien, Zamawiajacy udzieli wyjasnien albo pozostawi wniosek bez
rozpoznania.

4. Przedtuzenie terminu sktadania ofert nie wplywa na bieg terminu sktadania wniosku, o ktérym mowa w pkt 1.

5.Zamawiajacy zamiesci tre$¢ wyjasnienia bez ujawniania Zzrodla zapytania, na stronie internetowej na ktorej
zamieszczone jest zaproszenie.

6. Zamawiajacy nie zamierza zwolywaé zebrania Wykonawcow.

7. Jezeli w uzasadnionych przypadkach Zamawiajacy przed uptywem terminu skladania ofert zmieni tre$c¢
zaproszenia, dokonana zmiang zamiesci na stronie internetowej na ktérej jest udostgpnione zaroszenie.

8. Jezeli w wyniku zmiany tre$ci zaproszenia bgdzie niezbedny dodatkowy czas na wprowadzenie zmian w ofertach,
Zamawiajacy przedtuzy termin sktadania ofert i zamiesci taka informacje na stronie internetowej na ktérej
udostepnione jest zaproszenie.

9.W przypadku przediuzenia terminu skfadania ofert wszelkie prawa i zobowiazania Zamawiajacego oraz
Wykonawcy odnoszace si¢ do pierwotnie ustalonego terminu beda podlegaly nowemu terminowi
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XII. INFORMACJA O SPOSOBIE POROZUMIEWANIA SIE Z WYKONAWCAMI

1. W toku trwania procedury wszelkie o$wiadczenia, wnioski, zawiadomienia oraz informacje Zamawiajacy i
Wykonawcy przekazywac beda pisemnie lub e-mailem.

2. O$wiadczenia, wnioski, zawiadomienia oraz informacje przekazane za pomoca emaila beda uwazane za zlozone
w terminie, jezeli ich tres¢ dotrze do adresata przed uptywem terminu.

3 Korespondencje droga elektroniczng nalezy kierowa¢ do Zamawiajacego w dni robocze w godzinach pracy, tj. od
godz. 7:00 do godz. 15:00, na adres e-mail: biuro@zameczek.org.pl;

4. O$wiadczenia, wnioski, zawiadomienia oraz informacje przekazane e-mailem, kazda ze stron na zadanie drugiej
niezwiocznie potwierdza fakt ich otrzymania.

XIII. WSKAZANIE OSOB UPOWAZNIONYCH DO KONTAKTOWANIA SIE Z WYKONAWCAMI

Osobami upowaznionymi do kontaktowania si¢ z Wykonawcami sa:
- w sprawach merytorycznych: Dyrektor Beata Brom e-mail: dyrektor(@zameczek.org.pl
- w sprawach proceduralnych: Aurelia Wjcik e-mail: a.wojcik@zameczek.org.pl;

XIV. MIEJSCE ORAZ TERMIN SKLADANIA 1 OTWARCIA OFERT

1. Termin skiadania ofert uptywa w dniu 22.11.2022r. o godz. 15:00
Oferte nalezy zlozy¢ (doreczy¢) w terminie w pokoju Kadr PZN Centrum Edukacyjno-Leczniczo-
Rehabilitacyjnego dla Dzieci i Mlodziezy ,,Zameczek” przy ul. Zawadzkiego 128, 43-229 Rudottowice.

XV. TERMIN ZWIAZANIA OFERTA

1. Termin zwiazania oferta wynosi 30 dni od ostatecznego terminu skfadania ofert.
2. Wykonawca bedzie zwigzany oferta do uptywu terminu okreslonego w pkt. 1.
3. Bieg terminu zwiazania oferta rozpoczyna si¢ wraz z uptywem terminu sktadania ofert.

XVI. INFORMACJE DOTYCZACE BADANIA I OCENY OFERT

1. W toku badania 1 oceny ofert Zamawiajacy moze zada¢ od Wykonawcow wyjasnien dotyczacych tresci
zlozonych ofert.
2. Zamawiajacy poprawi w ofercie oczywiste omytki pisarskie, oczywiste omytki rachunkowe, z
uwzglednieniem konsekwencji rachunkowych dokonanych poprawek, inne omytki polegajace na
niezgodnosci oferty z zapisami zaproszenia do skladania ofert, niepowodujace istotnych zmian w treéci
oferty niezwlocznie zawiadamiajgc o tym Wykonawce, ktérego oferta zostala poprawiona.
3.Zamawiajacy udzieli zamowienia Wykonawcy, ktérego oferta bedzie odpowiada¢ wszystkim wymaganiom
stawianym w zaproszeniu i jednoczesnie zaoferuje najnizsza cene. Jezeli dwie lub wigcej ofert bedzie przedstawia¢
taka sama najnizsza cene, Zamawiajacy wezwie Wykonawcdw do ztozenia ofert dodatkowych.

XVIL INFORMACJE DODATKOWE

1. Oferty, o$wiadczenia, informacje z zebrania, zawiadomienia, wnioski, inne dokumenty i informacje sktadane w
trakcie procedury przez Zamawiajacego jak i Wykonawcéw oraz umowa sa jawne z wyjatkiem informacji
stanowiacych tajemnice przedsiebiorstwa w rozumieniu przepiséw o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji, jezeli
Wykonawca skladajac oferte zastrzegl w odniesieniu do tych informacji, ze nie moga by¢ one ogdlnie
udostepnione, a ponadto prawidlowo je oznaczy! i zabezpieczyl.

2. Na wniosek Wykonawcy Zamawiajacy udostepni dokumenty podlegajace udostepnieniu, o ktorych mowa w pkt

1 poprzez wglad w miejscu tj. w swojej siedzibie, przesle kopig poczta, faksem lub droga elektroniczna zgodnie
z wyborem Wykonawcy wskazanym we wniosku. O ile przeslanie dokumentéw zgodnie z wyborem
Wykonawcy jest z przyczyn techmicznych znaczaco utrudnione, w szczegolnosci na ilos¢ zadanych do
przestania dokumentéw Zamawiajacy udostepni te dokumenty w swojej siedzibie na zasadach okreslonych w
pkt3i4.

. Zamawiajacy udostepni do wgladu, w swojej siedzibie w dni robocze w godz. 8:00 — 12:00, dokumenty

podlegajace udostepnieniu, o ktérych mowa w pkt 1.

. Zasady udostgpniania dokumentow:

- Zamawiajgcy udostepnia wskazane dokumenty o ktérych mowa w pkt 1 po zlozeniu pisemnego wniosku.
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- Zamawiajacy wyznacza pracownika, w ktdrego obecnosci udostepnione zostana dokumenty w swojej
siedzibie.

- Zamawiajacy udostepni fotografowanie dokumentow wlasnym sprzetem Wykonawcy nieodplatnie.

- Zamawiajacy udostepni odplatnie kopiowanie dokumentow Wykonawcy, ktory posiada wlasny papier
.ksero” w cenie 0,50 zt + VAT za strone.

- Zamawiajacy udostepni kopiowanie dokumentow odplatnie Wykonawcy, ktéry nie posiada wlasnego
papieru ,ksero” w cenie 1,00 zt + VAT za strone.

- Za wyslanie Wykonawcy poczta lub faksem kopii dokumentéw Zamawiajacy kosztami udostgpnienia
obciazy Wykonawce w cenie 1,20 zt + VAT za strong przestanego dokumentu.

Uwaga:

W przypadku gdy Wykonawca zwrdci si¢ do Zamawiajacego o skserowanie calej oferty Wykonawcow
bioracych udzial w postepowaniu pracownikiem Zamawiajacego, koszt kopiowania dokumentu wyniesie
2,00 zt + VAT za strone.
Jezeli cena przestanych dokumentdw nie przekroczy ceny 5 zt netto + VAT Zamawiajacy moze odstapi¢ od
pobrania kosztéw przestania kopii dokumentéw Wykonawcom.

XVIII. KLAUZULA INFORMACYJNA RODO

Zgodnie z art. 13 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L
2016 Nr 119), zwanym dalej ,,RODO”, informuje, iz:

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Polski Zwiazek Niewidomych - Centrum Edukacyjno-
Leczniczo-Rehabilitacyjne dla Dzieci i Mlodziezy w Rudoltowicach przy ul. Zawadzkiego 128, 43-229
Rudottowice;

2) Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych: adres e-mail: rodo(@zameczek.org.pl

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ ogdlnego rozporzadzenia o
ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016r. w ceku zwiazanym z przedmiotowym postepowaniem o
udzielenie zamdwienia publicznego.

4) Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda osoby Ilub podmioty, ktorym udostepniona zostanie
dokumentacja.

5) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda przez okres 4 lat od dnia zakonczenia postgpowania o udzielenie
zamowienia (w przypadku zamoéwien wspotfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej przez okres 5 lat), a
jezeli czas trwania umowy przekracza 4 lata, okres przechowywania obejmuje caly czas trwania umowy, a po
tym okresie beda archiwizowane w czasie okreslonym przepisami prawa.

6) Posiada Pani/Pan:

— na podstawie art. 15 RODO prawo dostgpu 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 ktérych mowa w art. 18 ust. 2 RODO™;

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

7) Nie przyshuguje Pani/Panu:

—w zwiazku z art. 17 ust. 3 lit. b, d lub e RODO prawo do usunigcia 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 podstawa
prawna przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO.

8) Podanie przez Pana/Pania danych osobowych jest wymogiem ustawowym. Jest Pan/Pani zobowiazana do ich
podania, a konsekwencja niepodania danych osobowych bedzie niemozliwosé oceny ofert i zawarcia umowy.

9) Dane udostepnione przez Pania/Pana nie beda przetwarzane w sposdb zautomatyzowany, w tym nie beda
podlegaty profilowaniu.

10) Administrator danych nie ma zamiaru przekazywac danych osobowych do pafistwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowej.

* skorzystanie z prawa do sprostowania nie moze skutkowaé zmiang wyniku postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego ani zmiang postanowien umowy w zakresie niezgodnym z ustawq Pzp oraz nie moze naruszac
integralnosci protokolu oraz jego zalgcznikéw.
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**nrawo do ograniczenia przetwarzania nie ma zastosowania w odniesieniu do przechowywania, w celu
zapewnienia korzystania ze Srodkéw ochrony prawnej lub w celu ochrony praw innej osoby fizycznej lub prawnej,
lub z uwagi na wazne wzgledy interesu publicznego Unii Europejskief lub panstwa cztonkowskiego.

XIX. POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Zamawiajacy jednocze$nie zawiadomi wykonawcow, ktorzy ztozyli oferty o:
a) wyborze najkorzystniejszej oferty, podajac nazwe (firme), albo imig¢ i nazwisko, siedzibg¢ albo adres
zamieszkania i adres wykonawcy, ktorego oferte wybrano. Uzasadnienie jej wyboru oraz nazwy (firmy), albo
imiona i nazwiska, siedziby albo miejsca zamieszkania i adresy Wykonawcow, ktorzy zlozyli oferty, a takze
punktacje przyznang ofertom w kazdym kryterium oceny ofert i faczna punktacje;
b) Wykonawcach, ktorych oferty zostaly odrzucone.
2. Zamawiajacy moze uniewazni¢ procedure na kazdym jej etapie trwania bez podania przyczyny. O uniewaznieniu
procedury Zamawiajacy zawiadomi réwnoczesnie wszystkich Wykonawcow, ktorzy:
- ubiegali sie o udzielenie zamdéwienia, w przypadku uniewaznienia procedury przed uplywem terminu
skladania ofert,
- zlozyli oferty — w przypadku uniewaznienia procedury po uptywie terminu skladania ofert.
3. Informacje o uniewaznieniu procedury Zamawiajacy zamieéci rowniez na stronie internetowe;.
4. Po wyborze najkorzystniejszej oferty informacje, o ktorych mowa w pkt 1a) Zamawiajacy zamiesci na
stronie internetowe;.

Zalaczniki do zaproszenia:

1) Formularz ofertowy stanowiacy zalgeznik nr 1 do zaproszenia
2) Projekt umowy stanowiacy zalgcznik nr 2 do zaproszenia

Rudottowice, dnia 10.11.2022r.

Zatwierdzit:
DYREK R B
mgr Be rom
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