ZOA.262 -10/2023                                                       Ciechanów dn. 27.04.2023r

Centrum Usług Wspólnych w Ciechanowie

Zaprasza

do złożenia oferty cenowej bez stosowania przepisów ustawy Pzp w związku z art. 2, ust.1, pkt 1 Prawa zamówień publicznych na wykonanie usługi polegającej na:

  I . Archiwizacji dokumentów związanych z działalnością Centrum Usług Wspólnych 

      w Ciechanowie wraz z wybrakowaniem przeterminowanej dokumentacji niearchiwalnej.

II. Centrum Usług Wspólnych w Ciechanowie jest jednostką organizacyjną Gminy Miejskiej Ciechanów obsługującą w sposób kompleksowy jednostki oświatowe szkolnictwa przedszkolnego                 i podstawowego w oparciu o regulacje wynikające z ustawy Karta Nauczyciela oraz ustawy                            o systemie oświaty w następującym zakresie:

  *  organizacyjno-administracyjnym

  *  inwestycyjno-remontowym

  *  finansowo-ekonomicznym

  *  informatycznym

  *  prawnym

III.   Opis sposobu przygotowania oferty cenowej:

 *   cena wyrażona w kwocie netto plus podatek od towarów i usług VAT

     *   cena wyrażona cyfrowo i słownie, z dokładnością do dwóch miejsc po przecinku

     *   propozycja cenowa sporządzona w języku polskim, czytelną i trwałą techniką

IV.   Miejsce i termin złożenia oferty cenowej:

· ofertę należy złożyć  pocztą elektroniczną na adres czosip@poczta.onet.pl 

w tytule  „Oferta cenowa na wykonanie archiwizacji   dokumentów                                      w terminie do dnia  09.05.2023r godz. 12.00
V.   Termin realizacji przedmiotu zamówienia:

        Wymagany termin wykonania - 40 dni roboczych  od daty zawarcia umowy. 

VI. Wymagane dokumenty stanowiące załączniki do oferty cenowej:

· wypełniony czytelnie i podpisany formularz ofertowy – zał. nr 1  

· projekt umowy – zał. nr 2

· wykaz wykonanych co najmniej 2 usług o tożsamym charakterze wraz z dokumentami potwierdzającymi ich należyte wykonanie – zał. nr 3

VII.  Opis sposobu obliczenia ceny:      
*    wartość usługi winna zawierać wszelkie obciążenia Wykonawcy z tego tytułu                          

*    cena podana przez Wykonawcę za wykonanie usługi jest obowiązująca przez cały okres 

      obowiązywania umowy i nie podlega waloryzacji.

VIII. Osobą uprawnioną do kontaktów z Wykonawcami jest:

       Specjaliści   Zespołu Organizacyjno-Administracyjnego  – Małgorzata Worko , Adam Hoffman    pok. Nr 11  tel. 23/ / 673-72-72  wewn. 23
 IX.  Informacje dotyczące zawarcia umowy:

        Z wyłonionym w wyniku niniejszego postępowania Wykonawcą  zostanie zawarta 

    umowa na wykonanie usługi(około 110 mb), której wartość jest ograniczona do kwoty 25.000zł brutto. 

         Przed zawarciem umowy wykonawca przedłoży zamawiającemu poświadczoną za 
    zgodność z oryginałem kopię posiadanych kwalifikacji zawodowych osób przewidzianych
    do wykonania usługi w tym zakresie tj. co najmniej wykształcenie średnie i ukończony 
    kurs kancelaryjno-archiwalny pierwszego stopnia oraz minimum 5 letnie doświadczenie 
    zawodowe w archiwizacji dokumentów.
           W dniu podpisania niniejszej umowy wykonawca zobowiązuje się zawrzeć z zamawiającym
       umowę dot. powierzenia przetwarzania danych osobowych.

            Z tytułu umowy dot. powierzenia  przetwarzania danych osobowych wykonawcy nie będzie
       przysługiwało dodatkowe wynagrodzenie.

                                                                          Adam Krzemiński -Dyrektor CUW
                                                                      ………………………………………………

                                                                           / podpis kierownika zamawiającego /

Zał. Nr 1                         

                                           FORMULARZ  OFERTOWY

Nazwa i adres Zamawiającego

Centrum Usług Wspólnych w Ciechanowie ul. Jesionowa 27  06-400 Ciechanów

Nazwa i adres Wykonawcy:             

………………………………………………………………………………………………..

………………………………………………………………………………………………..

                  W odpowiedzi na zaproszenie do złożenia oferty cenowej na wykonanie usługi numer sprawy: ZOA.262-10/2023 wraz z opisem przedmiotu zamówienia  Oświadczam, że: 

- zapoznałem się z zapytaniem ofertowym i nie wnoszę do niego zastrzeżeń, 

- posiadam uprawnienia niezbędne do wykonania przedmiotu zamówienia, 

- posiadam niezbędną wiedzę i doświadczenie zawodowe

- dysponuję lub będę dysponował potencjałem technicznym, a także osobami zdolnymi do

   wykonania zamówienia, 

- znajduję się w sytuacji ekonomicznej i finansowej zapewniającej wykonanie zamówienia, 

- zobowiązuję się do zawarcia umowy zgodnej ze wzorem umowy stanowiącym załącznik numer 2 do zapytania ofertowego w miejscu i terminie wskazanym przez Zamawiającego. 

- nie podlegam wykluczeniu z postępowania na podstawie  art. 24 ust 1 pkt 12-23 ustawy Pzp.

- w stosunku do Wykonawcy nie otwarto likwidacji ,  nie ogłoszono upadłości 

Oferuję wykonanie n/w usługi tj.:

  I . Archiwizacji dokumentów związanych z działalnością Centrum Usług Wspólnych 

      w Ciechanowie  wraz z wybrakowaniem i zniszczeniem przeterminowanej

      dokumentacji   niearchiwalnej  za cenę brutto …………….zł/mb  (słownie złotych: 

  ……………………………………..…………………………………………………………
     W/w usługi wykonam/my  w terminie  ………….. dni kalendarzowych od daty zawarcia   umowy.

Do składanej oferty propozycji cenowej na wykonanie przedmiotu zamówienia załączam:

1. ………………………………………………………………………………………....

2. …………………………………………………………………………………………

………………………………                           ……………………………………                (miejscowość , data )                                          (Podpis osoby upoważnionej)
Załącznik nr 2

                                                            UMOWA NR - projekt 

do zamówienia publicznego nr ZOA.262-10/2023, zawarta w dniu …………… w Ciechanowie   w wyniku postępowania o udzielenie zamówienia publicznego bez stosowania przepisów ustawy Pzp w związku z art. 2 , ust.1, pkt 1 Prawa zamówień publicznych  pomiędzy: Gminą Miejską Ciechanów , Plac Jana Pawła II 6  06-400 Ciechanów NIP 566-187-65-36 , Regon 130377824, reprezentowaną na podstawie pełnomocnictwa Prezydenta Miasta Ciechanów z dnia 5 stycznia 2017r  nr PMZ.077.17.2017 przez Pana Adama Krzemińskiego – Dyrektora Centrum Usług Wspólnych w Ciechanowie ul. Jesionowa 27   06-400 Ciechanów  zwanym dalej „Zamawiającym”, 

a firmą ……………………………………..z siedzibą…………………………………   wpisaną do……………………………………………………………………………… NIP…………………… REGON…………………………………… zwaną dalej „Wykonawcą”, reprezentowanym przez:

…………………………………................................................................……….......…. 

§ 1

1.Wykonawca zobowiązuje się, w terminie ………………………………….., do wykonania: 

 I.   Archiwizacji dokumentów związanych z działalnością Centrum Usług Wspólnych 

      w Ciechanowie oraz wybrakowanie i zniszczenie przeterminowanej dokumentacji 

      niearchiwalnej.

2. Do obowiązków Wykonawcy będzie w szczególności należeć: 

a) kwalifikacja dokumentacji do odpowiednich kategorii archiwalnych; 

b) systematyzacja akt według komórek organizacyjnych;

c) klasyfikacja w układzie rzeczowym; 

d) formowanie jednostek archiwalnych, weryfikowanie i uzupełnienie ich opisu; 

e) weryfikowanie zawartości poszczególnych jednostek archiwalnych; 

f) sporządzenie jednostek archiwalnych, ułożonych w pudłach archiwalnych, 

z prawidłowym opisem pudeł na grzbiecie dłuższym i jednym krótszym lub sporządzenie tzw. „wiązek”, również z odpowiednim opisem; 

g) opracowanie dokumentacji ewidencyjnej w formie pisemnej i elektronicznej w programie Excel

h) sporządzenie odpowiednich dokumentów dla dokumentacji niearchiwalnej, przeznaczonej do zniszczenia; 

3. Wszystkie czynności związane z realizacją zamówienia będą wykonywane zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa, a w szczególności: 

a) rozporządzeniem Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 października 2015r. (Dz. U. z 2015r , poz. 1743) w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania  dokumentacji, przekazywania materiałów archiwalnych do archiwów państwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz Ustawą z dnia 20 marca 2015r o zmianie ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach ( Dz.U. z 2015r, poz.566 )

b) ustawy o ochronie danych osobowych z dnia 29 sierpnia 1997r. ( Dz. U. z 2016 r., poz. 922

z późn. zm.)

§ 2

Wykonawca wykonuje prace z użyciem własnych materiałów. 

§ 3

1.Wykonawca zobowiązuje się zgłosić na piśmie Zamawiającemu o zakończeniu realizacji zamówienia, a Zamawiający zobowiązuje się bezzwłocznie wystąpić do Archiwum Państwowego  w Warszawie o zatwierdzenie  normatywów kancelaryjno-archiwalnych                         i uzyskania zgody na fizyczne zniszczenie wybrakowanej dokumentacji. 

2.Wykonawca zobowiązuje się przekazać Zamawiającemu wykonane prace archiwizacyjne na podstawie protokołu zdawczo – odbiorczego oraz 3 egzemplarze spisów w formie wydruków            i 1 w wersji elektronicznej.

§ 4

1. Za wykonanie prac określonych w § 1 Zamawiający zobowiązuje się zapłacić Wykonawcy,          z zastrzeżeniem ust. 2, wynagrodzenie w wysokości: 

a) Archiwizacji dokumentów związanych z działalnością Centrum Usług Wspólnych 

    w Ciechanowie oraz wybrakowania i zniszczenia przeterminowanej dokumentacji 

    niearchiwalnej  ……………………………zł brutto/1mb (słownie : ……………………)

§ 5

   1.  Zapłata wynagrodzenia za wykonane całego zakresu przedmiotu umowy nastąpi na

        podstawie faktury  wystawionej po zakończeniu i komisyjnym odbiorze zrealizowanych prac.  

2. Wartość realizowanej usługi jest ograniczona do kwoty 25.000zł brutto. 

3. Za wykonanie usługi Zamawiający dokona na rzecz Wykonawcy zapłaty w ciągu …….. dni 

    od dnia otrzymania faktury. Za dzień zapłaty uznaje się datę wystawienia polecenia 

    przelewu przez Zamawiającego. 

        4. Fakturę VAT należy wystawić w następujący sposób:
             Nabywca: „Gmina Miejska Ciechanów , Plac Jana Pawła II 6 , 06-400 Ciechanów, 

             NIP: 566-187-65-36,  

             odbiorca „Centrum Usług Wspólnych w Ciechanowie ul. Jesionowa 27 06-400 Ciechanów”.                                                            

§ 6

Wykonawca przyjmuje na siebie pełną odpowiedzialność za zachowanie tajemnicy państwowej                i służbowej oraz ochrony danych osobowych, związanej z wykonywaną usługą. 

§ 7

1. W przypadku odstąpienia przez Wykonawcę od zawartej umowy, Zamawiającemu 

    przysługuje naliczenie kary umownej w wysokości 3000zł. 

2. W przypadku wystąpienia zwłoki w wykonaniu przedmiotu umowy, o którym mowa w §1 

    Wykonawca zobowiązuje się do zapłaty Zamawiającemu kary umownej w wysokości100zł 

    za każdy dzień opóźnienia po dniu upływu terminu zakończenia wykonania usługi

    wymienionego w § 1.

3. W razie wystąpienia zwłoki w płatności za wykonanie przedmiotu umowy, o którym mowa

    w §1 Zamawiający zapłaci Wykonawcy ustawowe odsetki. 

4. Kary umowne nie pozbawiają Zamawiającego prawa do dochodzenia od Wykonawcy

    odszkodowania na zasadach ogólnych w przypadkach, gdy kara umowna nie pokryje

    wyrządzonej szkody. 

5. Odstąpienie od umowy wymaga, pod rygorem nieważności, formy pisemnej. 

§ 8

1. Wszelkie spory, wynikające z niniejszej umowy, będą rozstrzygane przez sąd właściwy dla

    siedziby Zamawiającego. 

2. W sprawach nieuregulowanych niniejszą umową mają zastosowanie przepisy ustawy

    Prawo zamówień publicznych i Kodeksu cywilnego. 

                                                                   § 9

Umowę sporządzono w dwóch jednobrzmiących egzemplarzach, po 1 egzemplarzu dla każdej ze stron umowy.

             W Y K O N A W C A                                    Z A M A W I A J Ą C Y

Załącznik Nr 3

 WYKAZ WYKONANYCH LUB WYKONYWANYCH USŁUG

Nazwa wykonawcy
.................................................................................................

Adres wykonawcy
.................................................................................................

Miejscowość ................................................


Data .....................

 Wykaz wykonanych lub wykonywanych, usług, w okresie ostatnich 3 lat przed upływem terminu składania ofert, a jeżeli okres prowadzenia działalności jest krótszy - w tym okresie, 

wraz z podaniem ich wartości, przedmiotu, dat wykonania i podmiotów, na rzecz których dostawy lub usługi zostały wykonane, 

oraz załączeniem dowodów określających czy te usługi zostały wykonane lub są wykonywane należycie, 

przy czym dowodami, o których mowa, są referencje bądź inne dokumenty wystawione przez podmiot, na rzecz którego usługi były wykonywane lub są wykonywane, a jeżeli z uzasadnionej przyczyny o obiektywnym charakterze wykonawca nie jest w stanie uzyskać tych dokumentów - oświadczenie wykonawcy. 

W przypadku świadczeń okresowych lub ciągłych nadal wykonywanych referencje bądź inne dokumenty potwierdzające ich należyte wykonywanie powinny być wydane nie wcześniej niż 3 miesiące przed upływem terminu składania ofert.
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(data i czytelny podpis wykonawcy)

