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I. Nazwa oraz adres zamawiającego 

 

1. Zamawiającym jest Gmina Miasta Gdańska, z siedzibą w Gdańsku (80-803) przy ul. Nowe 

Ogrody 8/12, NIP 583 00 11 969, REGON 191675570. 

2. Płatnikiem zamawianej usługi dostawy jest Gdańskie Centrum Świadczeń, 

z siedzibą w Gdańsku (80-152) przy ul. Powstańców Warszawskich 25, NIP 583 32 07 638, 

REGON 364643730. 

3. Usługa świadczona będzie na rzecz Gdańskiego Centrum Świadczeń, do którego wysyłane 

mają być faktury VAT wystawiane przez Wykonawcę. Jednocześnie Gdańskie Centrum 

Świadczeń występuję w niniejszym zapytaniu ofertowym jako jednostka, która w imieniu 

Zamawiającego będzie oceniała złożone oferty i wybierała Wykonawcę realizującego usługi 

będące przedmiotem niniejszego postępowania. W dalszej części zapytania Gdańskie 

Centrum Świadczeń zwane będzie GCŚ. 

 

 

II. Tryb udzielenia zamówienia 

 

1. Ogłoszenie opisujące przedmiot niniejszego zapytania ofertowego oraz jego rozstrzygnięcie 

przesłane zostanie za pośrednictwem poczty elektronicznej do wybranych podmiotów, 

realizujących usługi objęte zapytaniem. 

2. Zamawiający zastrzega sobie prawo do unieważnienia niniejszego zapytania ofertowego na 

każdym etapie postępowania, bez podania przyczyny oraz do swobodnego wyboru oferty. 

3. Do przedmiotowego zapytania ofertowego nie stosuje się ustawy Prawo zamówień 

publicznych, jednakże mogą pojawić się w nim regulacje niniejszej ustawy, które Wykonawca 

musi wypełnić. 

 

 

III. Opis przedmiotu zamówienia. 

 

A. Przedmiot zamówienia  

 

Przedmiotem zamówienia jest świadczenie usług w zakresie przechowywania, wyszukiwania, 

udostępniania, porządkowania, brakowania i niszczenia dokumentacji niearchiwalnej, 

elektronicznych nośników danych lub innego powierzonego mienia zwanego dalej 

„dokumentami”, będących w zasobach GCŚ.  

 

1. Przechowywanie dokumentacji GCŚ - rozumie się przez to zapewnienie odpowiedniego 

lokalu (magazynu), w którym będzie przechowywana oddana dokumentacja. Pomieszczenia 

w ww. lokalu muszą spełniać wszelkie wymogi techniczne, określone w przepisach 

regulujących zasady przechowywania dokumentacji, w tym dokumentacji kadrowo-płacowej. 

Lokalizacja miejsca, w którym będą składowane dokumenty musi znajdować się na terenie 

Gdańska. 

 

2. Przyjmowanie dokumentacji - rozumie się przez to przyjęcie od Zamawiającego na stan 

opisanych i zarchiwizowanych dokumentów. W tym celu Zamawiający sporządza i przekazuje 

Wykonawcy w formie elektronicznej (w formacie zgodnym z aplikacją Microsoft Excel) kolejno 

ponumerowane spisy zdawczo-odbiorcze, zgodne z załącznikiem Nr 1 niniejszego zapytania 

ofertowego. Każda edycja ww. spisów i zmiany jakichkolwiek danych w nich zawartych 

wymagają uzgodnienia z Zamawiającym. Dokumenty przekazywane są Wykonawcy w pudłach 

archiwalnych, tzw. „10” - są to kartony, w których przechowywana jest dokumentacja 

niearchiwalna Zamawiającego (zazwyczaj są to kartonowe skoroszyty o wymiarach 
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31,5 cm x 23,5 cm (+/- 0,5 cm)). Przy przyjmowaniu dokumentacji Wykonawca wystawia 

Zamawiającemu protokół przekazania, z określeniem ilości przyjmowanych pudeł 

archiwizacyjnych, tzw. „10”. Celem dodatkowego zabezpieczenia przed zniszczeniem, 

Zamawiający kartony „10” przekazuje Wykonawcy w kartonach zbiorczych (obecnie 

Zamawiający przechowuje kartony „10” w pudłach zbiorczych mieszczących 3-4 katony „10”). 

Zamawiający pakuje kartony „10” w kartony zbiorcze lub może tą czynność zlecić Wykonawcy 

(wg stawki określonej przez Wykonawcę w ofercie) wskazując kolejność układania w kartonach 

zbiorczych przekazywanej dokumentacji (określony przez Zamawiającego porządek układania 

kartonów „10” w kartonach zbiorczych nie może być zmieniany przez Wykonawcę bez zgody 

Zamawiającego). Zamawiający wymaga, by do każdego segregatora/teczki/skoroszytu 

przypisany był kod w celu łatwiejszego zarządzania archiwum. Kody mają posiadać także 

kartony archiwalne, tzw. „10” oraz kartony zbiorcze, w których przechowywane są „10”. Na 

kartonach archiwalnych, tzw. „10” oraz na kartonach zbiorczych, przypisane im kody mają być 

umieszczone w widocznym miejscu, np. w postaci naklejek (segregator/teczka/skoroszyt może 

być oklejony/opisany przypisanym jej kodem). 

 

Po przyjęciu dokumentacji do magazynu Wykonawca przekazuje zwrotnie Zamawiającemu 

spis kodów nadanych poszczególnym segregatorom/teczkom/skoroszytom, kartonom „10” 

oraz kartonom zbiorczym. 

 

Wykonawca odbiera zasoby z miejsca wskazanego przez Zamawiającego. Punkty odbioru 

zasobów znajdują się w obszarze miasta Gdańska. Przyjmowanie przez Wykonawcę zasobów 

od Zamawiającego nie wiąże się dla tego ostatniego z ponoszeniem innych kosztów niż te 

które są wskazane w formularzu ofertowym. 

 

3. Wyszukiwanie dokumentacji - rozumie się przez to wyszukanie przez Wykonawcę 

zamawianego segregatora/teczki/skoroszytu (jednostki archiwizacyjnej) z możliwością jego 

dowozu (przez Wykonawcę) do wskazanego przez Zamawiającego miejsca oraz z możliwością 

samodzielnego odebrania przez Zamawiającego dokumentu w siedzibie Wykonawcy. 

Wykonawca składając ofertę ma zapewnić minimum dwa standardy wyszukania dokumentów 

wraz z ich dowozem, zróżnicowane pod względem minimalnego czasu ich dostarczenia, 

liczonego od momentu złożenia zamówienia. Pierwsza opcja, przy założeniu, że zamówienie 

zostanie złożone przez Zamawiającego w danym dniu roboczym do godz. 9:00, ma zapewniać 

dostarczenie zamawianych akt do godz. 14.00 następnego dnia roboczego (usługa 

standardowa). Natomiast drugi wariant, przy tych samych godzinach złożenia zamówienia co 

powyżej, ma gwarantować dostarczenie akt w tym samym dniu roboczym maksymalnie 

w ciągu 5 godzin od złożenia zamówienia (usługa ekspresowa). 

 

W związku z faktem, iż pliki zamówień dokumentów przesyłane Wykonawcy za pośrednictwem 

poczty elektronicznej, są one szyfrowane w standardzie 7-Zip i ich odczytanie jest możliwe 

dopiero po uzyskaniu do nich hasła dostępu, Wykonawca obowiązany jest wskazać adres 

poczty elektronicznej, gdzie owe pliki będą przesyłane oraz osobę/y i numery telefonów, za 

pośrednictwem których będą przekazywane hasła dostępu. 

 

Zamawiający dopuszcza, że pliki zamówień dokumentów, przesyłane Wykonawcy za 

pośrednictwem poczty elektronicznej, będą nieszyfrowane, a co za tym idzie nie będzie 

konieczne przekazywanie haseł dostępu. Jednakże taka sytuacja jest dopuszczalna jedynie 

w sytuacji, gdy pliki zamówień nie będą zawierać danych osobowych, a jedynie kody 

przypisane przez Wykonawcę do poszczególnych dokumentów. Ostateczna forma 

przesyłanych plików zostanie ustalona pomiędzy Zamawiającym i Wykonawcą. 
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4. Uporządkowanie dokumentacji kadrowo-płacowej - rozumie się przez to, takie ułożenie 

dokumentacji kadrowej, czyli akt osobowych pracowników, z którymi została rozwiązana lub 

wygasła umowa o pracę, aby zastosować: 

a) wyłączenie nieistotnej dokumentacji o charakterze manipulacyjnym; 

b) wyłączenie oryginalnych dokumentów lub ich uwierzytelnionych odpisów i przekazanie ich 

pracownikowi lub jego krewnym, a jeśli nie jest to możliwe – pozostawienie w aktach 

osobowych; 

c) usunięcie wszystkich części plastikowych i metalowych (klipsów, spinaczy, zszywek itp.); 

d) ułożenie dokumentów dotyczących danej osoby w porządku chronologicznym (ewentualnie 

w porządku rzeczowo-chronologicznym) tj. tak, aby pismo najwcześniejsze znalazło się na 

wierzchu, a najnowsze na spodzie, przy uwzględnieniu następującej kolejności: 

− podanie o przyjęcie do pracy, 

− życiorys, 

− kwestionariusz osobowy, 

− świadectwa z poprzednich miejsc pracy, 

− umowa o pracę, 

− dokumentacja dotycząca przebiegu pracy zawodowej, podnoszenia kwalifikacji 

zawodowych, angaże, wnioski o odznaczenia itp.; 

− wypowiedzenie umowy o pracę, 

− świadectwa pracy i opinie; 

e) zszycie akt, po uprzednim wzmocnieniu ich grzbietu tekturką; 

f) ponumerowanie każdej strony ołówkiem – w prawym górnym rogu, a na odwrocie strony – 

lewym górnym rogu; 

g) włożenie akt do kopert lub teczek; 

h) opisanie kopert lub teczek z aktami osobowymi przez naniesienie na wierzchnią stronę 

okładki: 

− na środku u góry – nazwy jednostki i komórki organizacyjnej, 

− w lewym górnym rogu – znaku akt złożonego z symbolu komórki lub jednostki 

organizacyjnej i symbolu hasła z wykazu akt, 

− w prawym górnym rogu – kategorii archiwalnej akt, a w przypadku kategorii B również 

okresu ich przechowywania, 

− na środku – tytułu akt (pełna nazwa hasła według wykazu akt z bliższym określeniem 

zawartości teczki), 

− na środku pod tytułem – nazwiska i imienia pracownika, ewentualnie imienia ojca, 

− na środku pod imieniem i nazwiskiem – daty skrajne (data zatrudnienia i zwolnienia 

pracownika), 

− poniżej daty zwolnienia – ilość stron (opcjonalnie), 

i) nadanie kopertom lub teczkom z aktami osobowymi odpowiedniego układu, najczęściej 

alfabetycznego i sporządzenie spisów zdawczo-odbiorczych. 

 

Do uporządkowanej dokumentacji należy przygotować spisy zdawczo-odbiorcze w wersji 

papierowej (3 egzemplarze) oraz w wersji elektronicznej (w formacie zgodnym z aplikacją 

Microsoft Excel). Wzór ww. spisu, stanowi załącznik nr 1 niniejszego zapytania ofertowego. 

Usługa porządkowania akt, wykonana zostanie w siedzibie Zamawiającego. 
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5. Brakowanie i niszczenie dokumentacji - przez brakowanie i niszczenie rozumie się 

wydzielenie dokumentacji wskazanej przez Zamawiającego, zgodnie z obowiązującymi 

przepisami. 

a) Na procedurę brakowania dokumentacji niearchiwalnej składa się ocena jej przydatności 

do celów praktycznych, tj. sporządzenie spisu, wydzielenie dokumentacji nieprzydatnej 

i przekazanie jej na makulaturę lub zniszczenie. Jest to dokumentacja znajdująca się 

w magazynie Wykonawcy. „Niszczenie dokumentów” oznacza niszczenie dokumentacji po 

uprzednim jej wybrakowaniu. 

b) Zamawiający sporządza spisy ustalając z Wykonawcą dokładną ilość metrów bieżących 

przeznaczonych do zniszczenia. Następnie spisy przekazane są do Archiwum Państwowego 

w Gdańsku. Spisów nie wolno modyfikować w żaden sposób, mają określoną przepisami 

formę. Po uzyskaniu zgody Archiwum Państwowego na brakowanie, Zamawiający 

zobowiązuje się do przekazania Wykonawcy potwierdzonych za zgodność z oryginałem 

kopii ww. spisów wraz ze zgodą Archiwum Państwowego na brakownie dokumentacji. Na 

postawie tych dokumentów Wykonawca niszczy akta. Brakowanie dokumentacji odbywa 

się na poziomie całego pudła archiwalnego, tzw. „10”. Przed fizycznym zniszczeniem akt 

Wykonawca zobowiązany jest jeszcze do ponownego sprawdzenia zgodności 

przygotowanych do niszczenia pudeł „10” z ww. spisami. Dla każdej zniszczonej 

dokumentacji zostanie wystawiony Certyfikat zniszczenia. 

 

Może zdarzyć się sytuacja, iż trzeba będzie zniszczyć dokumenty znajdujące się w siedzibie 

Zamawiającego – „Niszczenie dokumentacji BC z odbiorem akt ze wskazanego miejsca” 

(akta manipulacyjne, na których niszczenie nie potrzeba zgody Archiwum Państwowego) - 

co wymaga od Wykonawcy zapewnienia odpowiedniego transportu, zaś worki z odebraną 

dokumentacją muszą zostać zaplombowane do momentu przekazania ich do niszczenia. 

 

Brakowanie i niszczenie dokumentacji przez Wykonawcę zasobów Zamawiającego nie wiąże 

się dla tego ostatniego z ponoszeniem innych kosztów, niż te które są wskazane 

w formularzu ofertowym. 

 

B. Istotne zasady realizacji zamówienia 

 

1. Cel i zakres powierzenia przetwarzania danych osobowych określony zostanie w umowie 

powierzenia przetwarzania danych osobowych zawartej pomiędzy Zamawiającym 

i Wykonawcą, a wynikać będzie bezpośrednio i ograniczać się wyłącznie do zadań 

wynikających z zawartej umowy o świadczenie usługi, której przedmiot opisuje niniejsze 

zapytanie ofertowe. 

2. Zaoferowana przez Wykonawcę cena musi być wyrażona jako wartość netto i brutto 

w złotych polskich według obowiązujących przepisów na dzień sporządzenia oferty i określać 

wartość przedmiotu zamówienia w sposób kompletny i jednoznaczny. Cena musi 

obejmować całość zamówienia i uwzględniać wszystkie koszty, jakie Wykonawca poniesie 

w związku z realizacją przedmiotu zamówienia. 

3. Akta, dokumenty, przekazywane będą Wykonawcy w kartonach archiwalnych, tzw. „10”, które 

dodatkowo pakowane są w kartony zbiorcze (zazwyczaj po trzy „10” w każdym kartonie), i za 

tak przekazane/zmierzone metry bieżące Zamawiający będzie ponosił opłatę (opłata za 

rzeczywiście przekazane metry bieżące dokumentów). 
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4. Zamawiający wymaga, by do każdego segregatora/teczki/skoroszytu przypisany był kod 

w celu łatwiejszego zarządzania archiwum. Kody mają posiadać także kartony archiwalne, 

tzw. „10” oraz kartony zbiorcze, w których przechowywane są „10”. Na kartonach 

archiwalnych, tzw. „10” oraz na kartonach zbiorczych, przypisane im kody mają być 

umieszczone w widocznym miejscu, np. w postaci naklejek (segregator/teczka/skoroszyt 

może być oklejona/opisana przypisanym jej kodem). 

5. Dokumentacja Zamawiającego obecnie przechowywana jest w kartonach archiwalnych, tzw. 

„10”, a te z kolei umieszczone są w kartonach zbiorczych (zazwyczaj po trzy „10” w każdym 

kartonie). Wykonawcy dokumentacja zostanie przekazana w pudłach zbiorczych. 

6. Rejestrowane przekazywanych przez Zamawiającego segregatorów/teczek/skoroszytów 

odbywa się według spisów zdawczo-odbiorczych. 

7. Po podpisaniu umowy o świadczenie usług będących przedmiotem niniejszego zapytania, 

Wykonawca zobowiązany jest do przejęcia dokumentacji Zamawiającego od 

dotychczasowego podmiotu świadczącego ww. usługi na rzecz Zamawiającego. Proces 

przejęcia obejmuje również zarejestrowanie dokumentacji oraz nadanie kodów według 

systemu Wykonawcy. Za proces przejmowania dokumentacji przez nowo wyłonionego 

Wykonawcę Zamawiający nie zostanie obciążony dodatkowymi opłatami (koszt przejęcia akt, 

wraz z ich rejestracja i nadaniem kodów, jest po stronie Wykonawcy). 

8. Przy przyjmowaniu dokumentacji od dotychczasowego podmiotu świadczącego omawiane 

usługi na rzecz Zamawiającego, sporządzony zostanie protokół przekazania potwierdzający 

wydanie kartonów „10” GCŚ (będzie on wskazywał numery/kody poszczególnych kartonów 

„10” oraz łączną liczbę przekazanych kartonów „10”). Protokół zostanie podpisany przez 

upoważnionych pracowników GCŚ, Wykonawcy przekazującego GCŚ dokumentację oraz 

Wykonawcy, który będzie przyjmował dokumentację Zamawiającego. 

9. Wykonawca po przejęciu do magazynu dokumentacji od dotychczasowego podmiotu 

świadczącego ww. usługi na rzecz Zamawiającego, otrzymuje od Zamawiającego wersje 

elektroniczne (w formacie zgodnym z aplikacją Microsoft Excel) spisów zdawczo-odbiorczych, 

zgodnych z załącznikiem nr 1 niniejszego zapytania ofertowego, które przesłane są w formie 

zaszyfrowanej na wskazany przez Wykonawcę adres poczty elektronicznej. Następnie 

Wykonawca zobowiązany będzie w terminie 21 dni od otrzymania ww. spisów przekazać je 

zwrotnie Zamawiającemu (w formacie zgodnym z aplikacją Microsoft Excel) uzupełnione o 

numery/kody, nadane przez Wykonawcę poszczególnym pozycjom w spisach (przesłane 

zostaną w formie zaszyfrowanej na wskazany przez Zamawiającego adres poczty 

elektronicznej). Zamawiający wymaga, by do każdego segregatora/teczki/skoroszytu 

przypisany był numer/kod w celu łatwiejszego zarządzania archiwum. Numery/kody mają 

posiadać także kartony archiwalne, tzw. „10” oraz kartony zbiorcze, w których 

przechowywane są „10”. Na kartonach archiwalnych, tzw. „10” oraz na kartonach zbiorczych, 

przypisane im numery/kody mają być umieszczone w widocznym miejscu, np. w postaci 

naklejek (segregator/teczka/skoroszyt może być oklejony/opisany przypisanym jej 

numerem/kodem). 

10. Wszystkie dokumenty Zamawiającego znajdują się u obecnego Wykonawcy pod adresem 

ul. Nowy Świat 34, 80-299 Gdańsk. 

11. Przed upływem terminu wykonania zamówienia wskazanego w pkt V - najpóźniej w grudniu 

2023 r. – Wykonawca zobowiązany będzie do przekazania dokumentacji Wykonawcy 

wyłonionemu do świadczenia omawianych usług na kolejne lata (począwszy od stycznia 

2024 r.). Szczegółowy harmonogram przekazywania dokumentacji zostanie ustalony 

z Zamawiającym. Wyjątkiem jest tu sytuacja, gdy w kolejnym okresie na rzecz Zamawiającego 

usługi będzie świadczył ten sam Wykonawca, który zostanie wyłoniony w toku postepowania 

nr GCŚ.DO.344.4.1.2020 (wówczas nie będzie potrzeby przekazywania dokumentacji innemu 

Wykonawcy). 
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12. Podstawowym dokumentem rozliczeniowym pomiędzy Zamawiającym a Wykonawcą jest 

faktura VAT. 

13. Wynagrodzenie za wykonanie usług będących przedmiotem niniejszego zapytania płatne 

będzie przelewem na konto Wykonawcy na podstawie comiesięcznych faktur VAT, w terminie 

21 dni od dnia doręczenia Zamawiającemu faktury VAT. Za datę płatności przyjmuje się datę 

obciążenia rachunku Zamawiającego. 

14. Płatnikiem faktur VAT będzie Gdańskie Centrum Świadczeń z siedzibą w Gdańsku (80-152),  

ul. Powstańców Warszawskich 25. Na ten adres należy przesyłać faktury VAT. 

15. Dane do wystawiania faktur VAT: 

➢ Nabywca: Gmina Miasta Gdańska, ul. Nowe Ogrody 8/12, 80-803 Gdańsk, NIP: 583 00 11 

969, 

➢ Płatnik: Gdańskie Centrum Świadczeń, ul. Powstańców Warszawskich 25, 80-152 Gdańsk. 

16. Wykonawca zobowiązany jest, że w przypadku wykreślenia go z rejestru podatników VAT 

czynnych, niezwłocznie zawiadomi o tym fakcie Zamawiającego i z tytułu świadczonej 

dostawy będzie wystawiał rachunki. W przypadku naruszenia powyższego zobowiązania, 

Wykonawca wyraża zgodę, na potrącenie przez Zamawiającego, z należnego mu 

wynagrodzenia, kwoty stanowiącej równowartość podatku VAT, w stosunku do której 

Zamawiający utracił prawo do odliczenia, powiększonej o odsetki zapłacone do Urzędu 

Skarbowego. 

17. Wykonawca zobowiązany jest do nieujawniania wszelkich informacji o Zamawiającym 

uzyskanych w związku z realizacją umowy, pochodzących od Zamawiającego, instytucji 

publicznych, samorządowych jednostek organizacyjnych lub osób związanych 

z Zamawiającym jakimkolwiek stosunkiem faktycznym lub prawnym, a także przestrzegania 

przepisów o ochronie danych osobowych oraz przepisów dotyczących informacji prawnie 

chronionych. 

 

OPISANE POWYŻEJ WYMAGANIA MAJĄ JEDYNIE CHARAKTER MINIMALNY. 

WYKONAWCA MOŻE ZAPROPONOWAĆ SZERSZĄ NIŻ OPISANA FUNKCJONALNOŚĆ, 

ZAKRES USUŁUGI. 

 

 

IV. Oferty częściowe, oferty wariantowe.  

 

1. Zamawiający nie dopuszcza składania ofert częściowych. 

2. Zamawiający nie dopuszcza możliwości złożenia oferty przewidującej odmienny niż 

określony w niniejszym zapytaniu ofertowym sposób wykonania zamówienia (oferty 

wariantowej). 

 

 

V. Termin wykonania zamówienia. 

 

Wymagany termin realizacji przedmiotu zamówienia: 

➢ od 1 stycznia 2021 r. do 31 grudnia 2023 r. 

 

 

VI. Termin związania ofertą 

 

Wykonawca pozostaje związany ofertą przez okres 30 dni. Bieg terminu związania ofertą 

rozpoczyna się wraz z upływem terminu składania ofert. 
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VII. Warunki wymagane od Wykonawców ubiegających się o udzielenie zamówienia, 

będącego przedmiotem niniejszego zapytania ofertowego 

 

1. O udzielenie zamówienia mogą ubiegać się Wykonawcy, którzy spełniają poniższe warunki. 

 

a) Posiadanie kompetencji lub uprawnień do prowadzenia określonej działalności 

zawodowej, o ile wynika to z odrębnych przepisów. 

 

Zamawiający nie stawia w tym zakresie żadnych wymagań, których spełnienie Wykonawca 

zobowiązany jest wykazać w sposób szczególny. Zamawiający dokona oceny spełnienia warunku 

udziału w postępowaniu w tym zakresie na podstawie złożonego przez Wykonawcę wraz z ofertą 

oświadczenia o spełnieniu warunków udziału w postepowaniu – zgodnie z załącznikiem nr 9. 

 

 

b) Znajdowanie się w sytuacji ekonomicznej i finansowej zapewniającej wykonanie 

zamówienia. 

 

Zamawiający nie stawia w tym zakresie żadnych wymagań, których spełnienie Wykonawca 

zobowiązany jest wykazać w sposób szczególny. Zamawiający dokona oceny spełnienia warunku 

udziału w postępowaniu w tym zakresie na podstawie złożonego przez Wykonawcę wraz z ofertą 

oświadczenia o spełnieniu warunków udziału w postepowaniu – zgodnie z załącznikiem nr 9. 

 

c) Posiadanie wiedzy, doświadczenia. 

 

Zamawiający uzna, że warunek jest spełniony, jeżeli Wykonawca potwierdzi 

wykonanie/wykonywanie w ciągu ostatnich 2 lat minimum 5 usług analogicznych do usług 

będących przedmiotem niniejszego zapytania – stosowny wykaz usługi stanowi załącznik nr 3. 

 

d) Dysponowanie odpowiednim potencjałem technicznym i osobami zdolnymi do wykonania 

zamówienia. 

 

Zamawiający nie stawia w tym zakresie żadnych wymagań, których spełnienie Wykonawca 

zobowiązany jest wykazać w sposób szczególny. Zamawiający dokona oceny spełnienia warunku 

udziału w postępowaniu w tym zakresie na podstawie złożonego przez Wykonawcę wraz z ofertą 

oświadczenia o spełnieniu warunków udziału w postepowaniu – zgodnie z załącznikiem nr 9. 

 

2. Niespełnienie któregokolwiek spośród wymienionych wyżej warunków spowoduje 

wykluczenie Wykonawcy z postępowania. 

 

 

VIII. Podstawy wykluczenia, o których mowa w art. 24 ust. 5 ustawy – Pzp. 

 

Zamawiający przewiduje wykluczenie Wykonawcy na podstawie art. 24 ust. 5 pkt 1 ustawy – Pzp 

to jest Wykonawcy w stosunku do którego otwarto likwidację, w zatwierdzonym przez sąd 

układzie w postępowaniu restrukturyzacyjnym jest przewidziane zaspokojenie wierzycieli przez 

likwidację jego majątku lub sąd zarządził likwidację jego majątku w trybie art. 332 ust. 1 ustawy 

z 15 maja 2015 r. – Prawo restrukturyzacyjne (t.j. Dz.U.2020.814 ze zm.) lub którego upadłość 

ogłoszono, z wyjątkiem wykonawcy, który po ogłoszeniu upadłości zawarł układ zatwierdzony 

prawomocnym postanowieniem sądu, jeżeli układ nie przewiduje zaspokojenia wierzycieli przez 

likwidację majątku upadłego, chyba że sąd zarządził likwidację jego majątku w trybie art. 366  

ust. 1 ustawy z 28 lutego 2003 r. – Prawo upadłościowe (t.j. Dz.U.2020.1228 ze zm.).  
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IX. Wykaz oświadczeń i dokumentów, jakie zobowiązany jest złożyć z ofertą 

Wykonawca w celu potwierdzenia spełnienia warunków udziału w postępowaniu. 

 

1. Wypełniony druk oferty, której wzór stanowi załącznik nr 2 niniejszego zapytania ofertowego. 

2. Wzór umowy wraz z załącznikami, uwzględniający warunki stawiane przez Zamawiającego 

w niniejszym zapytaniu ofertowym. 

3. Wykaz zrealizowanych przez Wykonawcę usług analogicznych do usług objętych niniejszym 

zapytaniem ofertowym (według załączonego wzoru - załącznik nr 3). 

4. Aktualne na dzień składania ofert oświadczenie Wykonawcy, że nie podlega wykluczeniu 

z postępowania (według załączonego wzoru – załącznik nr 4). 

5. Odpis z właściwego rejestru lub z centralnej ewidencji i informacji o działalności 

gospodarczej, jeżeli odrębne przepisy wymagają wpisu do rejestru lub ewidencji, wystawiony 

nie wcześniej niż 6 miesięcy przed upływem terminu składania ofert, w celu potwierdzenia 

braku podstaw wykluczenia na podstawie art. 24 ust. 5 pkt 1 ustawy – Pzp. 

6. Aktualne oświadczenie Wykonawcy, na dzień składania Zamawiającemu oferty o braku: 

➢ wydania wobec niego prawomocnego wyroku sądu lub ostatecznej decyzji 

administracyjnej o zaleganiu z uiszczaniem podatków, opłat lub składek na 

ubezpieczenie społeczne lub zdrowotne, albo – w przypadku wydania takiego wyroku 

lub decyzji – przedłożenia dokumentów potwierdzających dokonanie płatności tych 

należności wraz z ewentualnymi odsetkami lub grzywnami lub zawarcie wiążącego 

porozumienia w sprawie spłat tych należności, którego wzór stanowi załącznik nr 5, 

➢ wydania wobec niego orzeczenia tytułem środka zapobiegawczego zakazu ubiegania się 

o zamówienia publiczne, którego wzór stanowi załącznik nr 6, 

➢ zaległości w opłacaniu podatków na rzecz urzędu skarbowego lub o uzyskaniu 

przewidzianego prawem zwolnienia, odroczenia lub rozłożenia na raty zaległych 

płatności lub wstrzymania w całości wykonania decyzji właściwego organu skarbowego, 

którego wzór stanowi załącznik nr 7, 

➢ zaległości w opłacaniu podatków i opłat lokalnych, o których mowa w ustawie 

z 12 stycznia 1991 r. o podatkach i opłatach lokalnych (t.j. Dz.U.2019.1170 ze zm.), 

którego wzór stanowi załącznik nr 8. 

7. Aktualne oświadczenie Wykonawcy o spełnieniu warunków udziału w postepowaniu – 

zgodnie z załącznikiem nr 9. 

8. Pełnomocnictwo – wymagane jest ono w przypadku, gdy do reprezentowania Wykonawcy 

upoważniona jest osoba inna niż wskazane w aktualnym odpisie z właściwego rejestru lub 

z centralnej ewidencji i informacji o działalności gospodarczej. 

9. Regulaminy, wzory druków upoważnień, wzory kart podpisów i inne niezbędne dokumenty 

wymagane przez Wykonawcę, stanowiące podstawę do zawarcia umowy dostawy usługi 

będącej przedmiotem niniejszego zapytania ofertowego. 

 

 

X. Informacje o sposobie porozumiewania się Zamawiającego z Wykonawcami 

 

1. Postępowanie o udzielenie zamówienia prowadzi się wyłącznie w języku polskim w formie 

pisemnej. Dopuszcza się przekazywanie oświadczeń, wniosków, zawiadomień oraz informacji 

za pośrednictwem poczty elektronicznej. 

2. Jeżeli Zamawiający lub Wykonawca przekazują oświadczenia, wnioski, zawiadomienia lub 

informacje za pośrednictwem poczty elektronicznej, każda ze Stron na żądanie drugiej 

niezwłocznie potwierdza fakt ich otrzymania. 
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3. Wszelkie zapytania, przekazywanie oświadczeń, wniosków, zawiadomień lub informacji, 

uszczegóławiających przedmiot niniejszego zapytania ofertowego, Wykonawca może składać 

do 9 listopada 2020 r. do godziny 15.00 za pośrednictwem poczty elektronicznej pisząc na 

adres: oferty@gcs.gda.pl. 

4. Zamawiający udzieli niezwłocznie odpowiedzi na zapytania, wysyłając je bez podania źródła 

zapytania, do wszystkich znanych sobie Wykonawców, którzy są uczestnikami postępowania. 

5. Zamawiający wymaga, aby każda korespondencja związana z postępowaniem była 

kierowana na adres korespondencyjny GCŚ lub na adres e-mail: oferty@gcs.gda.pl 

i opatrzona nr postępowania GCŚ.DO.344.4.1.2020. 

6. W szczególnie uzasadnionych przypadkach Zamawiający może w każdym czasie przed 

upływem terminu składania ofert zmodyfikować treść przedmiotu i warunków zamówienia. 

Dokonaną w ten sposób modyfikację przekazuje niezwłocznie wszystkim Wykonawcom, 

którzy są uczestnikami postępowania. 

 

 

XI. Opis sposobu przygotowania ofert 

 

1. Zamawiający wymaga, aby Wykonawca sporządził ofertę zgodnie z poniższym opisem. 

2. Zamawiający wymaga, aby: 

➢ Wykonawca zapoznał się ze wszystkimi punktami składającymi się na przedmiotowe 

zapytanie ofertowe; 

➢ Oferta obejmowała całość przedmiotu zamówienia; 

➢ Oferta musi być sporządzona w języku polskim (dokumenty sporządzone w języku 

obcym powinny być złożone wraz z tłumaczeniem na język polski, poświadczonym przez 

Wykonawcę), na maszynie, komputerze lub inną czytelną i trwałą techniką oraz pod 

rygorem nieważności w formie pisemnej. Zamawiający nie wyraża zgody na składanie 

ofert w postaci faksu lub w formie elektronicznej; 

➢ Zamawiający wymaga, aby dokumenty przedstawione były w formie oryginału lub kopii 

poświadczonej za zgodność z oryginałem przez Wykonawcę. W przypadku dokumentu 

wielostronicowego „za zgodność z oryginałem” należy potwierdzić każdą zapisaną 

stronę lub opatrzyć parafą każdą ze stron, a „za zgodność z oryginałem” potwierdzić 

pierwszą i ostatnią stronę dokumentu wielostronicowego, wymieniając ilość stron 

potwierdzonych „za zgodność z oryginałem”; 

➢ Formularz oferty był wypełniony przez Wykonawcę bez dokonywania w nim zmian. 

Załączniki dołączone do zapytania ofertowego przedstawione są w formie wzoru 

graficznego. Wykonawca może przedstawić je wg własnego układu graficznego, lecz 

muszą one zawierać wszystkie zapisy i informacje ujęte we wzorach; 

➢ Wszystkie strony oferty, a także wszelkie miejsca, w których naniesiono zmiany 

(poprawki) były podpisane przez upoważnionego/nych przedstawiciela/li Wykonawcy. 

Osobą/ami upoważnioną/ymi do reprezentowania Wykonawcy będą osoby wskazane 

odpowiednio: w odpisie z właściwego rejestru, aktualnym zaświadczeniu o wpisie do 

ewidencji działalności gospodarczej lub które upoważniono do reprezentowania 

w niniejszym postępowaniu w zakresie udzielonego pełnomocnictwa; 

➢ Wszystkie strony oferty były ze sobą połączone w sposób trwały, uniemożliwiający jej 

naruszenie; 

 

 

 

 

 

mailto:oferty@gcs.gda.pl
mailto:oferty@gcs.gda.pl
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➢ Wykonawca zamieści ofertę w kopercie (opakowaniu), która będzie posiadać 

następujące oznaczenie: 

 

Gdańskie Centrum Świadczeń 

ul. Powstańców Warszawskich 25, 80-152 Gdańsk 

Oferta na: 

Świadczenie usług w zakresie przechowywania, wyszukiwania, udostępniania, 

porządkowania, brakowania i niszczenia dokumentacji niearchiwalnej będącej w zasobach 

Gdańskiego Centrum Świadczeń 

Nie otwierać przed 17.11.2020 r. godzina 9.00. 

 

➢ Poza oznaczeniem podanym powyżej, koperta (opakowanie) musi posiadać nazwę  

i dokładny adres wykonawcy, z numerami telefonów i faksu Wykonawcy (Zamawiający 

dopuszcza czytelny odcisk pieczęci). 

3. Wykonawca może wprowadzić zmiany lub wycofać złożoną przez siebie ofertę przed 

terminem składania ofert, pod warunkiem, że Zamawiający otrzyma pisemne 

powiadomienie o wprowadzeniu zmian lub wycofaniu. 

4. Wykonawca ponosi wszelkie koszty związane z przygotowaniem i złożeniem oferty. 

5. Na ofertę składają się: 

➢ wypełniony Formularz ofertowy stanowiący załączniki nr 2 niniejszego zapytania 

ofertowego, 

➢ wzór umowy wraz z załącznikami, uwzględniający warunki stawiane przez Zamawiającego 

w niniejszym zapytaniu ofertowym, 

➢ wykaz zrealizowanych przez Wykonawcę usług analogicznych do usług objętych 

niniejszym zapytaniem ofertowym (według załączonego wzoru - załącznik nr 3), 

➢ aktualne na dzień składania ofert oświadczenie wykonawcy, że nie podlega wykluczeniu 

z postępowania (według załączonego wzoru – załącznik nr 4 do niniejszego zapytania), 

➢ odpis z właściwego rejestru lub z centralnej ewidencji i informacji o działalności 

gospodarczej, jeżeli odrębne przepisy wymagają wpisu do rejestru lub ewidencji, 

wystawiony nie wcześniej niż 6 miesięcy przed upływem terminu składania ofert, w celu 

potwierdzenia braku podstaw wykluczenia na podstawie art. 24 ust. 5 pkt 1 ustawy – Pzp. 

➢ aktualne oświadczenie Wykonawcy, na dzień składania Zamawiającemu oferty o braku: 

• wydania wobec niego prawomocnego wyroku sądu lub ostatecznej decyzji 

administracyjnej o zaleganiu z uiszczaniem podatków, opłat lub składek na 

ubezpieczenie społeczne lub zdrowotne, albo – w przypadku wydania takiego wyroku 

lub decyzji – przedłożenia dokumentów potwierdzających dokonanie płatności tych 

należności wraz z ewentualnymi odsetkami lub grzywnami lub zawarcie wiążącego 

porozumienia w sprawie spłat tych należności, którego wzór stanowi załącznik nr 5, 

• wydania wobec niego orzeczenia tytułem środka zapobiegawczego zakazu ubiegania 

się o zamówienia publiczne, którego wzór stanowi załącznik nr 6, 

• zaległości w opłacaniu podatków na rzecz urzędu skarbowego lub o uzyskaniu 

przewidzianego prawem zwolnienia, odroczenia lub rozłożenia na raty zaległych 

płatności lub wstrzymania w całości wykonania decyzji właściwego organu 

skarbowego, którego wzór stanowi załącznik nr 7, 

• zaległości w opłacaniu podatków i opłat lokalnych, o których mowa w ustawie 

z 12 stycznia 1991 r. o podatkach i opłatach lokalnych (t.j. Dz.U.2019.1170 ze zm.), 

którego wzór stanowi załącznik nr 8, 

➢ oświadczenie o spełnianiu warunków udziału w postępowaniu o treści jak w załączniku 

nr 9, 
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➢ pełnomocnictwo – wymagane jest ono w przypadku, gdy do reprezentowania Wykonawcy 

upoważniona jest osoba inna, niż wskazane w aktualnym odpisie z właściwego rejestru 

lub z centralnej ewidencji i informacji o działalności gospodarczej, 

➢ regulaminy świadczenia przedmiotowej usługi, wzory druków upoważnień i inne 

niezbędne dokumenty wymagane przez Wykonawcę, stanowiące podstawę do zawarcia 

i późniejszego realizowania umowy. 

 

 

XII. Miejsce oraz termin składania i otwarcia ofert 

 

1. Miejscem składania ofert jest Gdańskie Centrum Świadczeń, ul. Powstańców 

Warszawskich 25, 80-152 Gdańsk. 

2. Oferty należy składać za pośrednictwem firm kurierskich lub drogą pocztową na adres: 

Gdańskie Centrum Świadczeń, ul. Powstańców Warszawskich 25, 80-152 Gdańsk 

(w przypadku przesyłek kurierskich oferty przyjmowane są w punkcie informacyjnym 

mieszczącym się przy głównym wejściu do GCŚ), z wyraźnym oznaczeniem zapytania 

ofertowego zgodnym z pkt XI 2. 

3. W przypadku ofert przesyłanych pocztą liczy się data wpływu do Kancelarii GCŚ. 

4. Termin składania ofert: 17.11.2020 r. do godziny 9.00. 

 

5. Oferty będą otwierane 17.11.2020 r. o godz. 9.15 w Kancelarii Gdańskiego Centrum 

Świadczeń, ul. Powstańców Warszawskich 25, 80-152 Gdańsk. 

6. Ze względu wirus COVID19 i ograniczenia w bezpośrednim kontakcie z osobami spoza GCŚ, 

otwarcie ofert jest niejawne. 

7. Oferty złożone po terminie nie będą rozpatrywane. Zamawiający niezwłocznie zawiadomi 

Wykonawcę o złożeniu oferty po terminie oraz bez otwierania zwróci ją Wykonawcy. 

8. Złożenie oferty w miejscu innym niż wyżej podane może skutkować nie dotarciem oferty do 

komisji rozpatrującej ofertę, w terminie wyznaczonym na składanie ofert z winy Wykonawcy. 

Oferta taka, jako złożona po terminie, nie będzie brała udziału w postępowaniu. 

 

 

XIII. Opis kryteriów i  sposobu obliczania ceny 

 

1. Wykonawca obliczy cenę ofertową na podstawie własnej kalkulacji. 

2. Wykonawca zobowiązany będzie skalkulować cenę oferty tak, aby obejmowała wszystkie 

koszty, jakie Wykonawca może ponieść przy realizacji zamówienia. 

3. Jeżeli w postępowaniu zostanie złożona oferta, której wybór prowadziłby do powstania 

obowiązku podatkowego Zamawiającego na podstawie przepisów o podatku od towarów 

i usług, Zamawiający w celu oceny takiej oferty doliczy do przedstawionej w niej ceny 

podatek od towarów i usług, który miałby obowiązek odprowadzić zgodnie z obowiązującymi 

przepisami. 

4. Wykonawca, składając ofertę, zobowiązany jest do poinformowania Zamawiającego, czy 

wybór oferty będzie prowadzić do powstania u zamawiającego obowiązku podatkowego, 

wskazując: 

➢ nazwę (rodzaj) towaru lub usługi, których dostawa lub świadczenie będzie prowadzić do 

jego powstania, 

➢ wskazując ich wartość bez kwoty podatku. 

5. Prawidłowe ustalenie stawki podatku VAT leży po stronie Wykonawcy. Należy przyjąć 

obowiązującą stawkę podatku VAT zgodnie z ustawą z 11 marca 2004 r. o podatku 

od towarów i usług (t.j. Dz.U.2020.106 ze zm.). 
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6. Zamawiający nie dopuszcza przedstawiania ceny w kilku wariantach, w zależności od 

zastosowanych rozwiązań. W przypadku przedstawiania ceny w taki sposób oferta zostanie 

odrzucona. 

7. Po wstępnej analizie ofert i odrzuceniu ofert niespełniających wymagań formalnych 

zawartych w przedmiotowym zapytaniu, Zamawiający dokona szczegółowej oceny każdej 

z niepodlegających odrzuceniu ofert przy zastosowaniu poniższych kryteriów: 

 

Lp. Kryterium 
Waga kryterium 

w % 

I.  
Cena brutto za świadczenie usług będących przedmiotem niniejszego 

zapytania 
100 

 

Zamawiający dokona oceny ofert w poniższy sposób. 

 

kryterium 

Cena brutto za świadczenie usługi będącej przedmiotem niniejszego zapytania 

Ofercie o najniższej cenie, spośród ofert nieodrzuconych, Zamawiający przyzna 100 pkt, a każdej 

następnej ofercie przyporządkowana zostanie liczba punktów proporcjonalnie mniejsza stosując 

wzór: 

 

 

                       oferowana najniższa cena brutto 

liczba punktów     =  ---------------------------------------------------------------------- x 100 

                          badana cena brutto 

 

8. Nie podlegająca odrzuceniu oferta, która uzyska najwyższą liczbę punktów zostanie uznana 

przez Zamawiającego za najkorzystniejszą. 

9. W sytuacji, gdy najkorzystniejszą ofertę przedstawi więcej, niż jeden Wykonawca 

(tzn. punkty uzyskane w ww. kryterium będą równe), o wyborze Wykonawcy zadecyduje czas 

dostawy zamówionych akt w ramach usługi standard, a jeżeli i tu oferty będą jednakowe, to 

w dalszej kolejności decydować będzie czas dostawy w ramach usługi ekspres – oferta 

gwarantująca krótszy czas dostawy zostanie uznana przez Zamawiającego za 

najkorzystniejszą. 

 

 

XIV. Adres poczty elektronicznej Zamawiającego, jeżeli Zamawiający dopuszcza 

porozumiewanie się drogą elektroniczną 

 

oferty@gcs.gda.pl - wysyłając korespondencję za pośrednictwem poczty elektronicznej w temacie 

wiadomości proszę zaznaczyć: Postępowanie nr GCŚ.DO.344.4.1.2020. 

 

 

XV. Postanowienia końcowe 

 

1. W uzasadnionych przypadkach Zamawiający, w każdy czasie, przed upływem terminu do 

składania ofert, zastrzeże sobie prawo zmiany treści zapytania ofertowego, o czym 

niezwłocznie poinformuje Wykonawców, którzy są uczestnikami postępowania. 

2. W przypadku konieczności zmiany terminu składania ofert Zamawiający niezwłocznie 

przekaże informacje Wykonawcom, którzy są uczestnikami postępowania. 

 

 

mailto:oferty@gcs.gda.pl
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3. Wykonawca, w przypadku przyznania mu zamówienia, zobowiązuje się do niezwłocznego 

zawarcia umowy w miejscu i terminie wyznaczonym przez Zamawiającego, nie później niż 

30 dni od terminu otwarcia ofert. 

4. Płatnikiem faktur VAT będzie Gdańskie Centrum Świadczeń z siedzibą w Gdańsku (80-152),  

ul. Powstańców Warszawskich 25. Na ten adres należy przesyłać faktury VAT. 

5. Dane do wystawiania faktur VAT: 

➢ Nabywca: Gmina Miasta Gdańska, ul. Nowe Ogrody 8/12, 80-803 Gdańsk, NIP: 583 00 11 

969, 

➢ Płatnik: Gdańskie Centrum Świadczeń, ul. Powstańców Warszawskich 25, 80-152 Gdańsk. 

6. Zamówienie nie zostało podzielone na części. 

7. Zamawiający nie przewiduje zawarcia umowy ramowej. 

8. Zamawiający nie dopuszcza możliwości składania ofert wariantowych. 

9. Zamawiający nie przewiduje rozliczenia w walutach obcych. Wszelkie rozliczenia między 

Zamawiającym a Wykonawcą będą prowadzone wyłącznie w PLN.  

10. Zamawiający nie przewiduje zwrotu kosztów udziału w postępowaniu. 

 

11. Zamawiający zastrzega możliwość odwołania postępowania o udzielenie zamówienia 

w każdym czasie bez podania przyczyny, a Wykonawcy nie przysługuje wobec 

Zamawiającego w takim przypadku żadne roszczenie. 

 

 

XVI. Załączniki do zapytania ofertowego: 

 

1. Wzór spisu zdawczo-odbiorczego akt. 

2. Druk “Oferta” – do wypełnienia przez wykonawców ubiegających się o złożenie oferty. 

3. Wykaz realizowanych usług analogicznych do usług objętych niniejszym zapytaniem 

ofertowym. 

4. Oświadczenie Wykonawcy - przesłanki wykluczenia z postępowania. 

5. Oświadczenie Wykonawcy – wyrok w sprawie zalegania z uiszczaniem podatków, opłat lub 

składek na ubezpieczenie społeczne lub zdrowotne. 

6. Oświadczenie Wykonawcy – zakaz ubiegania się o zamówienia publiczne. 

7. Oświadczenie Wykonawcy – podatki na rzecz urzędu skarbowego. 

8. Oświadczenie Wykonawcy – podatki i opłaty lokalne. 

9. Oświadczenie Wykonawcy – spełnienie warunków udziału w postepowaniu. 
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Załącznik nr 1 do zapytania ofertowego nr  GCŚ.DO.344.4.1.2020 

Wzór spisu zdawczo-odbiorczego akt 

 

 

......................................................................... 

(nazwa jednostki i komórki organizacyjnej) 

 

 

SPIS ZDAWCZO – ODBIORCZY AKT NR ................... 

 

 

Lp. 
Znak 

teczki 
Tytuł teczki 

Daty 

skrajne 

od-do 

Kat. akt 
Liczba 

teczek 

Miejsce 

przechowy- 

wania 

Data zniszczenia lub 

przekazania do Archiwum 

Państwowego 

1.        

2.        

3.        

4.        

5.        

6.        

7.        

8.        

9.        

10.        

11.        

12.        

13.        

14.        

15.        

16.        

17.        
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Załącznik nr 2 do zapytania ofertowego nr  GCŚ.DO.344.4.1.2020 

Wzór formularza oferty 

 

Pieczęć firmowa Wykonawcy 

 

FORMULARZ OFERTOWY                                                                    

Nazwa Wykonawcy/Wykonawców w przypadku oferty wspólnej: 

____________________________________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________________________ 

Adres: _____________________________________________________________________________________________ 

KRS (NR): __________________________________/CEiDG: TAK/ NIE*  

TEL.  ______________________________________________________________________________________________ 

REGON: ___________________________________________________________________________________________ 

NIP: _______________________________________________________________________________________________ 

FAX, na który zamawiający ma przesyłać korespondencję: ________________________________________ 

E-mail, na który zamawiający ma przesyłać korespondencję: ______________________________________ 

 

Zamawiający: Gmina Miasta Gdańska 

Nowe Ogrody 8/12 

80-803 Gdańsk 

 

Płatnik: Gdańskie Centrum Świadczeń 

ul. Powstańców Warszawskich 25 

Gdańsk 80-152 

 

Odpowiadając na zapytanie ofertowe na: 

„Świadczenie usług w zakresie przechowywania, wyszukiwania, udostępniania, 

porządkowania, brakowania i niszczenia dokumentacji niearchiwalnej, będącej 

w zasobach Gdańskiego Centrum Świadczeń” 

 

Postępowanie nr GCŚ.DO.344.4.1.2020 

 

1. Odpowiadając na zapytanie ofertowe GCŚ.DO.344.4.1.2020 dot. świadczenia usług  

w zakresie przechowywania, wyszukiwania, udostępniania, porządkowania, brakowania  

i niszczenia dokumentacji niearchiwalnej, będącej w zasobach Gdańskiego Centrum Świadczeń 

oferuję wykonanie usługi, zgodnie z wymogami zawartymi w zapytaniu ofertowym: 

 

Przechowywanie i obsługa 

dokumentów 

Szacunkowa liczba 

jednostek 

Cena 

jednostkowa 

netto (1) 

Cena 

jednostkowa 

brutto 

Wartość 

netto 

Wartość 

brutto (2) 

Koszt przechowywania 

2021 r. 

I-VII: 925 mb  

  

  

2021 r. 

VIII-XII: 955 mb 
  

2022 r. 

I-VII: 955 mb 
  

2022 r. 

VIII-XII: 995 mb 
  

2023 r. 

I-VII: 995 mb 
  

2023 r. 

VIII-XII: 1047 mb 
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Koszt odbioru i transportu 

zasobów (nie dot. to zasobów 

opisanych w pkt III.B.7 

zapytania ofertowego) 

2021 r. 

(założenie: 

przekazanie 

Wykonawcy ok.1600 

kartonów „10”) 

    

2022 r. 

(założenie: 

przekazanie 

Wykonawcy ok.1700 

kartonów „10”) 

    

2023 r. 

(założenie: 

przekazanie 

Wykonawcy ok.1800 

kartonów „10”) 

    

Rejestracja zasobów, wraz 

z nadaniem im kodów według 

systemu Wykonawcy (nie dot. 

to zasobów opisanych w pkt 

III.B.7 zapytania ofertowego) 

2021 r. 

(założenie: 

przekazanie 

Wykonawcy ok.1600 

kartonów „10”) 

    

2022 r. 

(założenie: 

przekazanie 

Wykonawcy ok.1700 

kartonów „10”) 

    

2023 r. 

(założenie: 

przekazanie 

Wykonawcy ok.1800 

kartonów „10”) 

    

Wyszukiwanie ze składu 

pojedynczych dokumentów/akt 
420 j.a.     

Wyszukiwanie ze składu z 

dostawą – usługa ekspresowa 
15 j.a.     

Wyszukiwanie ze składu z 

dostawą – usługa standardowa 
15 j.a.     

Wyszukiwanie ze składu akt 

przeznaczonych do brakowania 

Przewidywane 3 x 130 mb 

390 mb     

Brakowanie akt  

Przewidywane 3 x 130 mb 
390 mb     

Niszczenie dokumentów 

Przewidywane 3 x 130 mb 
390 mb     

Niszczenie dokumentacji BC z 

odbiorem akt ze wskazanego 

miejsca 

Przewidywane 3 x 1000 kg 

3000 kg     

Porządkowanie dokumentacji 

kadrowo-płacowej (B50) 

Przewidywane 1x 35mb 

35 mb     

 Razem    

Podane w powyższym zestawieniu ilości i wartości są wielkościami szacowanymi na podstawie rzeczywistej realizacji 

świadczeń w ramach zawartych już przez Gdańskie Centrum Świadczeń umów i stanowią jedynie podstawę do obliczenia 

ceny ofertowej i porównania ofert Wykonawców. Faktyczna liczba przekazywanej dokumentacji oraz zakres korzystania 

z innych usług w ramach zawartej umowy, będzie wynikać z bieżących potrzeb Zamawiającego. Z tytułu ewentualnych różnic 

pomiędzy powyżej wskazanymi szacowanymi ilościami i wartościami a faktycznymi potrzebami Zamawiającego w okresie 

obowiązywania umowy, Wykonawcy nie będzie przysługiwało prawo do roszczeń. 

(1) Oferowana cena jednostkowa będzie obowiązywała przez cały okres realizacji usługi, bez względu na faktyczną liczbę 

jednostek przekazanych Wykonawcy przez Zamawiającego. 
(2) Wartość służy jedynie porównaniu ofert w ramach kryterium „Cena”. Wynagrodzenie w ramach zamówienia będzie 

naliczane za faktycznie zrealizowaną usługę. 
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2. Gwarantujemy, że zamówienie na dostarczenie dokumentów złożone w danym dniu 

roboczym do godz. 9:00 zostanie zrealizowane: 

 

➢ w ramach usługi standardowej w tym samym dniu roboczym/następnym dniu 

roboczym*) do godziny ………… 

➢ w ramach usługi ekspresowej w tym samym dniu roboczym do godziny ……….. 

 

3. Zgodnie z art. 91 ust. 3a ustawy składając niniejszą ofertę, informujemy zamawiającego, czy 

wybór oferty będzie prowadzić do powstania u zamawiającego obowiązku podatkowego, 

wskazując nazwę (rodzaj) towaru lub usługi, których dostawa lub świadczenie będzie 

prowadzić do jego powstania, oraz wskazując ich wartość bez kwoty podatku: 

 

Nazwa (rodzaj) towaru lub usługi, których dostawa lub 

świadczenie będzie prowadzić do powstania 

obowiązku podatkowego  

Wartość wskazanych dostaw lub usług bez 

kwoty podatku  

 

 

 

 

 

4. Oświadczamy, że cena brutto zawiera wszystkie koszty, jakie ponosi Zamawiający 

w przypadku wyboru niniejszej oferty. 

5. Oświadczamy, że uzyskaliśmy wszelkie informacje niezbędne do prawidłowego 

przygotowania i złożenia niniejszej oferty. 

6. Oświadczamy, że spełniamy wszelkie wymogi prawne wymagane do świadczenia usług 

objętych zapytaniem ofertowym. 

7. Oświadczamy, że niniejsza oferta zawiera na stronach nr od ____ do ____ informacje 

stanowiące tajemnicę przedsiębiorstwa w rozumieniu przepisów o zwalczaniu nieuczciwej 

konkurencji. Jako wykazanie, o którym mowa w art. 8 ust. 3 ustawy, iż zastrzeżone informacje 

stanowią tajemnicę przedsiębiorstwa wskazujemy: 

____________________________________________________________________**) 

 

8. Oświadczamy, że zapoznaliśmy się z postanowieniami zapytania ofertowego 

nr GCŚ.DO.344.4.1.2020 i zobowiązujemy się, w przypadku wyboru naszej oferty, do zawarcia 

umowy zgodnej z niniejszą ofertą, na warunkach określonych w owym zapytaniu, 

w miejscu i terminie wyznaczonym przez Zamawiającego. 

9. Oświadczamy, że w przypadku wyboru naszej oferty wynagrodzenie za wykonaną usługę 

należy przekazywać na konto: _____________________________________. 

10. Ponadto oświadczamy, że jesteśmy: *) 

____________________________________________________***) 
        [wpisać: mikro, małe lub średnie przedsiębiorstwo] 

11. Zobowiązujemy się w przypadku przyznania nam zamówienia do niezwłocznego zawarcia 

umowy w miejscu i terminie wyznaczonym przez Zamawiającego, nie później niż 30 dni 

kalendarzowych od terminu otwarcia ofert. 

12. Uważamy się związani niniejszą ofertą na okres 30 dni licząc od upływu terminu składania 

ofert określonego w zapytaniu ofertowym – postępowanie nr GCŚ.DO.344.4.1.2020. 
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13. Po zawarciu umowy zobowiązujemy się w terminie 21 dni od otrzymania od Zamawiającego 

elektronicznych wersji spisów przyjętej do naszego magazynu dokumentacji Zamawiającego, 

zgodnych z załącznikiem nr 1 zapytania ofertowego nr GCŚ.DO.344.4.1.2020, przekazać je 

zwrotnie Zamawiającemu (w formacie zgodnym z aplikacją Microsoft Excel) uzupełnione 

o numery/kody, nadane poszczególnym pozycjom w spisach (przesłane zostaną w formie 

zaszyfrowanej na wskazany przez Zamawiającego adres poczty elektronicznej). Do każdego 

segregatora/teczki/skoroszytu przypisany będzie numer/kod w celu łatwiejszego zarządzania 

archiwum. Numery/kody posiadać będą także kartony archiwalne, tzw. „10” oraz kartony 

zbiorcze, w których przechowywane są „10”. Na kartonach archiwalnych, tzw. „10” oraz na 

kartonach zbiorczych, przypisane im numery/kody będą umieszczone w widocznym miejscu. 

14. Oświadczamy, że Zamawiający nie zostanie obciążony kosztami przejmowania przez nas jego 

dokumentacji, od podmiotu dotychczas świadczącego przedmiotowe usługi na rzecz 

Zamawiającego. 

15. Oświadczamy, że będziemy realizować przedmiot zamówienia w okresie od 1 stycznia 2021 r. 

do 31 grudnia 2023 r. 

16. Akceptujemy warunki płatności wynikające z postępowania nr GCŚ.DO.344.4.1.2020, tzn.: 

➢ faktura VAT płatna będzie w terminie 21 dni licząc od dnia jej doręczenia Zamawiającemu; 

➢ za datę płatności przyjmuje się datę obciążenia rachunku Zamawiającego. 

17. Osobą wyznaczoną do kontaktu z Zamawiającym i odpowiedzialną za realizację przedmiotu 

zamówienia będzie: ……………………………………; tel. kontaktowy/faks: ……………………………………… 

adres e-mail: ………………………………………………… 

18. Oferta została złożona na ............ kartach, podpisanych i kolejno ponumerowanych 

od nr ....... do nr ....... w 1 egzemplarzu. 

 

19. WRAZ Z OFERTĄ składamy następujące oświadczenia i dokumenty: 

.................................................................................................................... 

.................................................................................................................... 

.................................................................................................................... 

.................................................................................................................... 

 
* niepotrzebne skreślić; 

** wypełniać jeżeli Wykonawca zastrzegł tajemnicę przedsiębiorstwa; 

*** definicja mikroprzedsiębiorstw, małych i średnich została określona w zaleceniu Komisji Europejskiej 

z 6 maja 2003 r. (Dz. Urz. UE L 124 z 20.05.2003 r., str. 36). 

- mikroprzedsiębiorstwo: mniej niż 10 pracowników, obrót roczny (kwota przyjętych pieniędzy w danym okresie) lub bilans 

(zestawienie aktywów i pasywów firmy) poniżej 2 mln EURO; 

- małe przedsiębiorstwo: mniej niż 50 pracowników, obrót roczny lub bilans poniżej 10 mln EURO; 

- średnie przedsiębiorstwo: mniej niż 250 pracowników, obrót roczny poniżej 50 mln EUR lub bilans poniżej 43 mln EURO. 

 

 

Informacja dla Wykonawcy: 

Formularz oferty musi być podpisany przez osobę lub osoby upełnomocnione do reprezentowania 

firmy. 
 

 

 

Miejsce i data ………………………… …….……………………….……………………………..…. 

 (Podpis osoby lub osób upoważnionych 

 do reprezentowania Wykonawcy) 
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Załącznik nr 3 do zapytania ofertowego nr GCŚ.DO.344.4.1.2020 

Wykaz realizowanych usług analogicznych do usług objętych zapyt. ofertowym nr GCŚ.DO.344.4.1.2020 

 

Wykaz zrealizowanych usług 

Lp. Nazwa zadania Zamawiający Termin realizacji 

1.     

2.     

3.     

4.     

5.     

…    

 

 

 

 

Miejsce i data ………………………… …….……………………….……………………………..…. 

 (Podpis osoby lub osób upoważnionych 

 do reprezentowania Wykonawcy) 
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Załącznik nr 4 do zapytania ofertowego nr  GCŚ.DO.344.4.1.2020 

Wzór oświadczenia - przesłanki wykluczenia z postępowania 

 

 Zamawiający: 

 Gdańskie Centrum Świadczeń 

 ul. Powstańców Warszawskich 25 

 80-152 Gdańsk 
 (pełna nazwa/firma, adres) 

Wykonawca: 

………………………………………………… 
(pełna nazwa/firma, adres, w zależności od 

podmiotu: NIP/PESEL, KRS/CEiDG) 

reprezentowany przez: 

…………………………………………………. 
(imię, nazwisko, stanowisko/podstawa 

do reprezentacji) 

Oświadczenie wykonawcy  

składane na podstawie art. 25a ust. 1 ustawy z 29 stycznia 2004 r.  

 Prawo zamówień publicznych (dalej jako: ustawa Pzp),  

DOTYCZĄCE PRZESŁANEK WYKLUCZENIA Z POSTĘPOWANIA 

Na potrzeby postępowania o udzielenie zamówienia w oparciu o zapytanie ofertowe 

nr GCŚ.DO.344.4.1.2020 Świadczenie usług w zakresie przechowywania, wyszukiwania, 

udostępniania, porządkowania, brakowania i niszczenia dokumentacji niearchiwalnej, 

będącej w zasobach Gdańskiego Centrum Świadczeń prowadzonego przez Gdańskie 

Centrum Świadczeń, oświadczam, co następuje: 

OŚWIADCZENIA DOTYCZĄCE WYKONAWCY: 

1. Oświadczam, że nie podlegamy wykluczeniu z postępowania na podstawie  art. 24 ust 1 

pkt 12-23 ustawy - Pzp. 

2. Oświadczam, że nie podlegamy wykluczeniu z postępowania na podstawie art. 24 ust. 5 

pkt 1 ustawy - Pzp. 

 

…………….……. (miejscowość), dnia ………….……. r.  

 ………………………………………… 

 (podpis) 

 

Oświadczam, że zachodzą w stosunku do mnie podstawy wykluczenia z postępowania na 

podstawie art. …………. ustawy - Pzp (podać mającą zastosowanie podstawę wykluczenia spośród 

wymienionych w art. 24 ust. 1 pkt 13-14, 16-20 lub art. 24 ust. 5 ustawy - Pzp). Jednocześnie 

oświadczam, że w związku z ww. okolicznością, na podstawie art. 24 ust. 8 ustawy - Pzp podjąłem 

następujące środki naprawcze: ………….………………………………………………………………………………………….. 

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

 

…………….……. (miejscowość), dnia …………………. r.  

 ………………………………………… 

 (podpis) 

OŚWIADCZENIE DOTYCZĄCE PODANYCH INFORMACJI: 

Oświadczam, że wszystkie informacje podane w powyższych oświadczeniach są aktualne  

i zgodne z prawdą oraz zostały przedstawione z pełną świadomością konsekwencji wprowadzenia 

zamawiającego w błąd przy przedstawianiu informacji. 

 

…………….……. (miejscowość), dnia …………………. r.  ………………………………………… 

 (podpis) 
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Załącznik nr 5 do zapytania ofertowego nr GCŚ.DO.344.4.1.2020 

Wzór oświadczenia - wyrok w sprawie zalegania z uiszczaniem podatków, opłat lub składek na 

ubezpieczenie społeczne lub zdrowotne 

 

 

 

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

Nazwa (firma) Wykonawcy / Wykonawców wspólnie ubiegających się o udzielenie zamówienia 

 

 

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

Adres Wykonawcy / Wykonawców wspólnie ubiegających się o udzielenie zamówienia 

 

 

Dotyczy postępowania na Świadczenie usług w zakresie przechowywania, wyszukiwania, 

udostępniania, porządkowania, brakowania i niszczenia dokumentacji niearchiwalnej, będącej 

w zasobach Gdańskiego Centrum Świadczeń (Postępowanie w formie zapytania ofertowego 

nr GCŚ.DO.344.4.1.2020) 

 

 

OŚWIADCZENIE 

 

 

Oświadczam, że nie został wydany*/ został wydany* 

 

wobec nas prawomocny wyrok sądu lub ostateczna decyzja administracyjna o zaleganiu 

z uiszczaniem podatków, opłat lub składek na ubezpieczenia społeczne lub zdrowotne.  

 

 

 

W przypadku wydania takiego wyroku lub decyzji Wykonawca składa dokumenty 

potwierdzające dokonanie płatności tych należności wraz z ewentualnymi odsetkami lub 

grzywnami lub zawarcie wiążącego porozumienia w sprawie spłat tych należności.  

 

 
*niepotrzebne skreślić 

 

 

 

 

…………………………………..……………………  ………………………………………………………… 
 miejscowość i data podpis osoby/osób uprawnionej 

do reprezentowania wykonawcy 
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Załącznik nr 6 do zapytania ofertowego nr GCŚ.DO.344.4.1.2020 

Wzór oświadczenia - zakaz ubiegania się o zamówienia publiczne 

 

 

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

Nazwa (firma) Wykonawcy / Wykonawców wspólnie ubiegających się o udzielenie zamówienia 

 

 

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

Adres Wykonawcy / Wykonawców wspólnie ubiegających się o udzielenie zamówienia 

 

 

Dotyczy postępowania na Świadczenie usług w zakresie przechowywania, wyszukiwania, 

udostępniania, porządkowania, brakowania i niszczenia dokumentacji niearchiwalnej, będącej 

w zasobach Gdańskiego Centrum Świadczeń (Postępowanie w formie zapytania ofertowego 

nr GCŚ.DO.344.4.1.2020) 

 

 

OŚWIADCZENIE 

 

 

Oświadczam, że nie orzeczono wobec nas tytułem środka zapobiegawczego zakazu 

ubiegania się o zamówienia publiczne. 

 

 

 

 

 

 

…………………………………..……………………  ………………………………………………………… 
 miejscowość i data podpis osoby/osób uprawnionej 

do reprezentowania wykonawcy 
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Załącznik nr 7 do zapytania ofertowego nr GCŚ.DO.344.4.1.2020 

Wzór oświadczenia - podatki na rzecz urzędu skarbowego 

 

 

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

Nazwa (firma) Wykonawcy / Wykonawców wspólnie ubiegających się o udzielenie zamówienia 

 

 

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

Adres Wykonawcy / Wykonawców wspólnie ubiegających się o udzielenie zamówienia 

 

 

Dotyczy postępowania na Świadczenie usług w zakresie przechowywania, wyszukiwania, 

udostępniania, porządkowania, brakowania i niszczenia dokumentacji niearchiwalnej, będącej 

w zasobach Gdańskiego Centrum Świadczeń (Postępowanie w formie zapytania ofertowego 

nr GCŚ.DO.344.4.1.2020). 

 

OŚWIADCZENIE 

 

 

Oświadczam, że w opłacaniu podatków na rzecz urzędu skarbowego: *) 

➢ nie posiadamy zaległości, 

➢ uzyskaliśmy przewidziane prawem zwolnienie, odroczenie lub rozłożenie na raty 

zaległych płatności, 

➢ mamy wstrzymane w całości wykonanie decyzji właściwego organu skarbowego. 

 

 
* niepotrzebne skreślić 

 

 

 

 

 

 

…………………………………..……………………  ………………………………………………………… 
 miejscowość i data podpis osoby/osób uprawnionej 

do reprezentowania wykonawcy 
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Załącznik nr 8 do zapytania ofertowego nr GCŚ.DO.344.4.1.2020 

Wzór oświadczenia - podatki i opłaty lokalne 

 

 

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

Nazwa (firma) Wykonawcy / Wykonawców wspólnie ubiegających się o udzielenie zamówienia 

 

 

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

Adres Wykonawcy / Wykonawców wspólnie ubiegających się o udzielenie zamówienia 

 

 

Dotyczy postępowania na Świadczenie usług w zakresie przechowywania, wyszukiwania, 

udostępniania, porządkowania, brakowania i niszczenia dokumentacji niearchiwalnej, będącej 

w zasobach Gdańskiego Centrum Świadczeń (Postępowanie w formie zapytania ofertowego 

nr GCŚ.DO.344.4.1.2020). 

 

 

OŚWIADCZENIE 

 

 

Oświadczam, że nie posiadamy zaległości w opłacaniu podatków i opłat lokalnych, 

o których mowa w ustawie z 12 stycznia 1991 r. o podatkach i opłatach lokalnych 

(t.j. Dz.U.2019.1170 ze zm.). 

 

 

 

 

 

 

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

 miejscowość i data podpis osoby/osób uprawnionej 

do reprezentowania wykonawcy 
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Załącznik nr 9 do zapytania ofertowego nr GCŚ.DO.344.4.1.2020 

Wzór oświadczenia - spełnienie warunków udziału w postepowaniu 

 

 

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

Nazwa (firma) Wykonawcy / Wykonawców wspólnie ubiegających się o udzielenie zamówienia 

 

 

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

Adres Wykonawcy / Wykonawców wspólnie ubiegających się o udzielenie zamówienia 

 

 

Dotyczy postępowania na Świadczenie usług w zakresie przechowywania, wyszukiwania, 

udostępniania, porządkowania, brakowania i niszczenia dokumentacji niearchiwalnej, będącej  

w zasobach Gdańskiego Centrum Świadczeń (Postępowanie w formie zapytania ofertowego 

nr GCŚ.DO.344.4.1.2020) 

 

 

OŚWIADCZENIE 

 

 

Oświadczam(my), że wykonawca, którego reprezentuję(jemy) nie podlega wykluczeniu 

z postępowania o udzielenie zamówienia oraz spełnia określone przez Zamawiającego warunki 

udziału w postępowaniu, a dotyczące:  

1) posiadania kompetencji lub uprawnień do prowadzenia określonej działalności zawodowej, 

o ile wynika to z odrębnych przepisów, 

2) znajdowania się w sytuacji ekonomicznej i finansowej zapewniającej wykonanie zamówienia, 

3) dysponowania odpowiednim potencjałem technicznym oraz osobami zdolnymi do wykonania 

zamówienia, w tym także pracowników posiadających kwalifikacje do porządkowania 

dokumentacji kadrowo-płacowej, spełniających wymogi określone w art. 51d ustawy z 14 lipca 

1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym. 

 

 

 

 

 

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

 miejscowość i data podpis osoby/osób uprawnionej 

do reprezentowania wykonawcy 

 


