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I.  Nazwa oraz adres zamawiajgcego

1. Zamawiajagcym jest Gmina Miasta Gdanska, z siedzibg w Gdansku (80-803) przy ul. Nowe
Ogrody 8/12, NIP 583 00 11 969, REGON 191675570.

2. Platnikiem zamawianej ustugi dostawy jest Gdanskie Centrum  Swiadczen,
z siedzibg w Gdansku (80-152) przy ul. Powstancéw Warszawskich 25, NIP 583 32 07 638,
REGON 364643730.

3. Ustuga $wiadczona bedzie na rzecz Gdanskiego Centrum Swiadczen, do ktérego wysytane
majg by¢ faktury VAT wystawiane przez Wykonawce. Jednoczesnie Gdanskie Centrum
Swiadczerr wystepuje w niniejszym zapytaniu ofertowym jako jednostka, ktéra w imieniu
Zamawiajgcego bedzie oceniata ztozone oferty i wybierata Wykonawce realizujgcego ustugi
bedace przedmiotem niniejszego postepowania. W dalszej czesci zapytania Gdanskie
Centrum Swiadczen zwane bedzie GCS.

Il.  Tryb udzielenia zaméwienia

1. Ogtoszenie opisujgce przedmiot niniejszego zapytania ofertowego oraz jego rozstrzygniecie
przestane zostanie za posrednictwem poczty elektronicznej do wybranych podmiotéw,
realizujgcych ustugi objete zapytaniem.

2. Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do uniewaznienia niniejszego zapytania ofertowego na
kazdym etapie postepowania, bez podania przyczyny oraz do swobodnego wyboru oferty.

3. Do przedmiotowego zapytania ofertowego nie stosuje sie ustawy Prawo zamoéwien
publicznych, jednakze mogg pojawi¢ sie w nim regulacje niniejszej ustawy, ktére Wykonawca
musi wypetnic.

Ill.  Opis przedmiotu zaméwienia.
A. Przedmiot zamoéwienia

Przedmiotem zamdéwienia jest swiadczenie ustug w zakresie przechowywania, wyszukiwania,
udostepniania, porzadkowania, brakowania i niszczenia dokumentacji niearchiwalnej,
elektronicznych nosnikéw danych Iub innego powierzonego mienia zwanego dalej
,dokumentami”, bedgcych w zasobach GCS.

1. Przechowywanie dokumentacji GCS - rozumie sie przez to zapewnienie odpowiedniego
lokalu (magazynu), w ktérym bedzie przechowywana oddana dokumentacja. Pomieszczenia
w ww. lokalu muszg spetnia¢ wszelkie wymogi techniczne, okreslone w przepisach
regulujgcych zasady przechowywania dokumentacji, w tym dokumentacji kadrowo-ptacowe;.
Lokalizacja miejsca, w ktérym bedg sktadowane dokumenty musi znajdowac sie na terenie
Gdanska.

2. Przyjmowanie dokumentacji - rozumie sie przez to przyjecie od Zamawiajgcego na stan
opisanych i zarchiwizowanych dokumentéw. W tym celu Zamawiajacy sporzadza i przekazuje
Wykonawcy w formie elektronicznej (w formacie zgodnym z aplikacjg Microsoft Excel) kolejno
ponumerowane spisy zdawczo-odbiorcze, zgodne z zatgcznikiem Nr 1 niniejszego zapytania
ofertowego. Kazda edycja ww. spisow i zmiany jakichkolwiek danych w nich zawartych
wymagajg uzgodnienia z Zamawiajagcym. Dokumenty przekazywane sg Wykonawcy w pudtach
archiwalnych, tzw. ,10" - sg to kartony, w ktérych przechowywana jest dokumentacja
niearchiwalna Zamawiajgcego (zazwyczaj sg to kartonowe skoroszyty o wymiarach
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31,5 cm x 23,5 cm (+/- 0,5 cm)). Przy przyjmowaniu dokumentacji Wykonawca wystawia
Zamawiajgcemu protokdt przekazania, z okreSleniem ilosci przyjmowanych pudet
archiwizacyjnych, tzw. ,10". Celem dodatkowego zabezpieczenia przed zniszczeniem,
Zamawiajgcy kartony ,10" przekazuje Wykonawcy w kartonach zbiorczych (obecnie
Zamawiajgcy przechowuje kartony , 10" w pudtach zbiorczych mieszczacych 3-4 katony ,10").
Zamawiajgcy pakuje kartony ,10” w kartony zbiorcze lub moze ta czynnos¢ zleci¢ Wykonawcy
(wg stawki okreslonej przez Wykonawce w ofercie) wskazujac kolejnos¢ uktadania w kartonach
zbiorczych przekazywanej dokumentacji (okreslony przez Zamawiajgcego porzadek uktadania
kartonéw ,, 10" w kartonach zbiorczych nie moze byé¢ zmieniany przez Wykonawce bez zgody
Zamawiajgcego). Zamawiajacy wymaga, by do kazdego segregatora/teczki/skoroszytu
przypisany byt kod w celu tatwiejszego zarzadzania archiwum. Kody majg posiadac takze
kartony archiwalne, tzw. ,10"” oraz kartony zbiorcze, w ktérych przechowywane sg ,,10". Na
kartonach archiwalnych, tzw. ,10" oraz na kartonach zbiorczych, przypisane im kody majg by¢
umieszczone w widocznym miejscu, np. w postaci naklejek (segregator/teczka/skoroszyt moze
byc¢ oklejony/opisany przypisanym jej kodem).

Po przyjeciu dokumentacji do magazynu Wykonawca przekazuje zwrotnie Zamawiajgcemu
spis koddw nadanych poszczegdlnym segregatorom/teczkom/skoroszytom, kartonom ,10"
oraz kartonom zbiorczym.

Wykonawca odbiera zasoby z miejsca wskazanego przez Zamawiajgcego. Punkty odbioru
zasobdw znajdujg sie w obszarze miasta Gdanska. Przyjmowanie przez Wykonawce zasobow
od Zamawiajgcego nie wigze sie dla tego ostatniego z ponoszeniem innych kosztéw niz te
ktére sg wskazane w formularzu ofertowym.

. Wyszukiwanie dokumentacji - rozumie sie przez to wyszukanie przez Wykonawce
zamawianego segregatora/teczki/skoroszytu (jednostki archiwizacyjnej) z mozliwoscig jego
dowozu (przez Wykonawce) do wskazanego przez Zamawiajgcego miejsca oraz z mozliwoscig
samodzielnego odebrania przez Zamawiajgcego dokumentu w siedzibie Wykonawcy.
Wykonawca sktadajgc oferte ma zapewni¢ minimum dwa standardy wyszukania dokumentow
wraz z ich dowozem, zréznicowane pod wzgledem minimalnego czasu ich dostarczenia,
liczonego od momentu ztozenia zamowienia. Pierwsza opcja, przy zatozeniu, ze zaméwienie
zostanie ztozone przez Zamawiajgcego w danym dniu roboczym do godz. 9:00, ma zapewnia¢
dostarczenie zamawianych akt do godz. 14.00 nastepnego dnia roboczego (ustuga
standardowa). Natomiast drugi wariant, przy tych samych godzinach ztozenia zaméwienia co
powyzej, ma gwarantowaé dostarczenie akt w tym samym dniu roboczym maksymalnie
w ciggu 5 godzin od ztozenia zamdwienia (ustuga ekspresowa).

W zwigzku z faktem, iz pliki zamoéwienn dokumentéw przesytane Wykonawcy za posrednictwem
poczty elektronicznej, sg one szyfrowane w standardzie 7-Zip i ich odczytanie jest mozliwe
dopiero po uzyskaniu do nich hasta dostepu, Wykonawca obowigzany jest wskaza¢ adres
poczty elektronicznej, gdzie owe pliki bedg przesytane oraz osobe/y i numery telefondw, za
posrednictwem ktérych bedg przekazywane hasta dostepu.

Zamawiajgcy dopuszcza, ze pliki zamoéwienn dokumentéw, przesytane Wykonawcy za
posrednictwem poczty elektronicznej, beda nieszyfrowane, a co za tym idzie nie bedzie
konieczne przekazywanie haset dostepu. Jednakze taka sytuacja jest dopuszczalna jedynie
w sytuacji, gdy pliki zamowien nie bedg zawiera¢ danych osobowych, a jedynie kody
przypisane przez Wykonawce do poszczegélnych dokumentéw. Ostateczna forma
przesytanych plikbw zostanie ustalona pomiedzy Zamawiajgcym i Wykonawca.



4. Uporzadkowanie dokumentacji kadrowo-ptacowej - rozumie sie przez to, takie utozenie
dokumentacji kadrowej, czyli akt osobowych pracownikéw, z ktérymi zostata rozwigzana lub
wygasta umowa o prace, aby zastosowac:

a)
b)

e)

g)
h)

i)

wytgczenie nieistotnej dokumentacji o charakterze manipulacyjnym;

wytgczenie oryginalnych dokumentéw lub ich uwierzytelnionych odpiséw i przekazanie ich

pracownikowi lub jego krewnym, a jesli nie jest to mozliwe - pozostawienie w aktach

osobowych;

usuniecie wszystkich czesci plastikowych i metalowych (klipsoéw, spinaczy, zszywek itp.);

utozenie dokumentéw dotyczgcych danej osoby w porzadku chronologicznym (ewentualnie

w porzadku rzeczowo-chronologicznym) tj. tak, aby pismo najwczesniejsze znalazto sie na

wierzchu, a najnowsze na spodzie, przy uwzglednieniu nastepujacej kolejnosci:

— podanie o przyjecie do pracy,

— zyciorys,

— kwestionariusz osobowy,

— Swiadectwa z poprzednich miejsc pracy,

— umowa o prace,

— dokumentacja dotyczaca przebiegu pracy zawodowej, podnoszenia kwalifikacji
zawodowych, angaze, wnioski o odznaczenia itp.;

— wypowiedzenie umowy o prace,

— Swiadectwa pracy i opinie;

zszycie akt, po uprzednim wzmocnieniu ich grzbietu tekturka;

ponumerowanie kazdej strony otéwkiem - w prawym gérnym rogu, a na odwrocie strony -

lewym gérnym rogu;

wtozenie akt do kopert lub teczek;

opisanie kopert lub teczek z aktami osobowymi przez naniesienie na wierzchnig strone

oktadki:

— nasrodku u gory - nazwy jednostki i komorki organizacyjnej,

- w lewym gérnym rogu - znaku akt ztozonego z symbolu komorki lub jednostki
organizacyjnej i symbolu hasta z wykazu akt,

— w prawym gérnym rogu - kategorii archiwalnej akt, a w przypadku kategorii B rowniez
okresu ich przechowywania,

— na $rodku - tytutu akt (petna nazwa hasta wedtug wykazu akt z blizszym okresleniem
zawartosci teczki),

— nasrodku pod tytutem - nazwiska i imienia pracownika, ewentualnie imienia ojca,

— na $rodku pod imieniem i nazwiskiem - daty skrajne (data zatrudnienia i zwolnienia
pracownika),

— ponizej daty zwolnienia - ilo$¢ stron (opcjonalnie),

nadanie kopertom lub teczkom z aktami osobowymi odpowiedniego uktadu, najczesciej

alfabetycznego i sporzgdzenie spiséw zdawczo-odbiorczych.

Do uporzadkowanej dokumentacji nalezy przygotowac spisy zdawczo-odbiorcze w wersji
papierowej (3 egzemplarze) oraz w wersji elektronicznej (w formacie zgodnym z aplikacjg
Microsoft Excel). Wz6r ww. spisu, stanowi zatgcznik nr 1 niniejszego zapytania ofertowego.
Ustuga porzadkowania akt, wykonana zostanie w siedzibie Zamawiajgcego.



5. Brakowanie i niszczenie dokumentacji - przez brakowanie i niszczenie rozumie sie
wydzielenie dokumentacji wskazanej przez Zamawiajgcego, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.

a) Na procedure brakowania dokumentacji niearchiwalnej sktada sie ocena jej przydatnosci
do celéw praktycznych, tj. sporzadzenie spisu, wydzielenie dokumentacji nieprzydatnej
i przekazanie jej na makulature lub zniszczenie. Jest to dokumentacja znajdujaca sie
w magazynie Wykonawcy. ,Niszczenie dokumentow” oznacza niszczenie dokumentacji po
uprzednim jej wybrakowaniu.

b) Zamawiajgcy sporzadza spisy ustalajgc z Wykonawcg doktadng ilos¢ metréw biezgcych
przeznaczonych do zniszczenia. Nastepnie spisy przekazane sg do Archiwum Panstwowego
w Gdansku. Spiséw nie wolno modyfikowa¢ w zaden sposdb, majg okreslong przepisami
forme. Po uzyskaniu zgody Archiwum Panstwowego na brakowanie, Zamawiajacy
zobowigzuje sie do przekazania Wykonawcy potwierdzonych za zgodnos$¢ z oryginatem
kopii ww. spisdw wraz ze zgoda Archiwum Panstwowego na brakownie dokumentacji. Na
postawie tych dokumentéw Wykonawca niszczy akta. Brakowanie dokumentacji odbywa
sie na poziomie catego pudta archiwalnego, tzw. ,10". Przed fizycznym zniszczeniem akt
Wykonawca zobowigzany jest jeszcze do ponownego sprawdzenia zgodnosci
przygotowanych do niszczenia pudet ,10" z ww. spisami. Dla kazdej zniszczonej
dokumentacji zostanie wystawiony Certyfikat zniszczenia.

Moze zdarzy¢ sie sytuacja, iz trzeba bedzie zniszczy¢ dokumenty znajdujace sie w siedzibie
Zamawiajgcego - ,Niszczenie dokumentacji BC z odbiorem akt ze wskazanego miejsca”
(akta manipulacyjne, na ktérych niszczenie nie potrzeba zgody Archiwum Panstwowego) -
co wymaga od Wykonawcy zapewnienia odpowiedniego transportu, zas worki z odebrang
dokumentacjg muszg zosta¢ zaplombowane do momentu przekazania ich do niszczenia.

Brakowanie i niszczenie dokumentacji przez Wykonawce zasobdw Zamawiajgcego nie wigze
sie dla tego ostatniego z ponoszeniem innych kosztéow, niz te ktore sg wskazane
w formularzu ofertowym.

B. Istotne zasady realizacji zaméwienia

1. Cel i zakres powierzenia przetwarzania danych osobowych okreslony zostanie w umowie
powierzenia przetwarzania danych osobowych zawartej pomiedzy Zamawiajacym
i Wykonawcg, a wynika¢ bedzie bezposrednio i ogranicza¢ sie wytacznie do zadan
wynikajgcych z zawartej umowy o Swiadczenie ustugi, ktorej przedmiot opisuje niniejsze
zapytanie ofertowe.

2. Zaoferowana przez Wykonawce cena musi by¢ wyrazona jako wartos¢ netto i brutto
w ztotych polskich wedtug obowigzujacych przepiséw na dzien sporzadzenia oferty i okresla¢
warto$¢ przedmiotu zamoéwienia w sposéb kompletny i jednoznaczny. Cena musi
obejmowac catos¢ zamoéwienia i uwzglednia¢ wszystkie koszty, jakie Wykonawca poniesie
w zwigzku z realizacjg przedmiotu zaméwienia.

3. Akta, dokumenty, przekazywane bedg Wykonawcy w kartonach archiwalnych, tzw. , 10", ktére
dodatkowo pakowane sg w kartony zbiorcze (zazwyczaj po trzy ,, 10" w kazdym kartonie), i za
tak przekazane/zmierzone metry biezgce Zamawiajagcy bedzie ponosit optate (optata za
rzeczywiscie przekazane metry biezgce dokumentow).



10.

11.

Zamawiajgcy wymaga, by do kazdego segregatora/teczki/skoroszytu przypisany byt kod
w celu tatwiejszego zarzadzania archiwum. Kody majg posiadac takze kartony archiwalne,
tzw. ,10" oraz kartony zbiorcze, w ktérych przechowywane sg ,10". Na kartonach
archiwalnych, tzw. ,10" oraz na kartonach zbiorczych, przypisane im kody majg by¢
umieszczone w widocznym miejscu, np. w postaci naklejek (segregator/teczka/skoroszyt
moze byc¢ oklejona/opisana przypisanym jej kodem).

Dokumentacja Zamawiajacego obecnie przechowywana jest w kartonach archiwalnych, tzw.
,10", a te z kolei umieszczone sg w kartonach zbiorczych (zazwyczaj po trzy , 10" w kazdym
kartonie). Wykonawcy dokumentacja zostanie przekazana w pudtach zbiorczych.
Rejestrowane przekazywanych przez Zamawiajgcego segregatorow/teczek/skoroszytow
odbywa sie wedtug spiséw zdawczo-odbiorczych.

Po podpisaniu umowy o $wiadczenie ustug bedacych przedmiotem niniejszego zapytania,
Wykonawca zobowigzany jest do przejecia dokumentacji Zamawiajacego od
dotychczasowego podmiotu Swiadczgcego ww. ustugi na rzecz Zamawiajgcego. Proces
przejecia obejmuje réwniez zarejestrowanie dokumentacji oraz nadanie koddéw wedtug
systemu Wykonawcy. Za proces przejmowania dokumentacji przez nowo wytonionego
Wykonawce Zamawiajacy nie zostanie obcigzony dodatkowymi optatami (koszt przejecia akt,
wraz z ich rejestracja i nadaniem kodow, jest po stronie Wykonawcy).

Przy przyjmowaniu dokumentacji od dotychczasowego podmiotu Swiadczagcego omawiane
ustugi na rzecz Zamawiajgcego, sporzgdzony zostanie protokét przekazania potwierdzajgcy
wydanie kartonéw ,10" GCS (bedzie on wskazywat numery/kody poszczegdlnych kartondw
»10" oraz tgczna liczbe przekazanych kartonéw ,10"). Protokdt zostanie podpisany przez
upowaznionych pracownikéw GCS, Wykonawcy przekazujgcego GCS dokumentacje oraz
Wykonawcy, ktory bedzie przyjmowat dokumentacje Zamawiajgcego.

Wykonawca po przejeciu do magazynu dokumentacji od dotychczasowego podmiotu
Swiadczgcego ww. ustugi na rzecz Zamawiajgcego, otrzymuje od Zamawiajgcego wersje
elektroniczne (w formacie zgodnym z aplikacjg Microsoft Excel) spiséw zdawczo-odbiorczych,
zgodnych z zatgcznikiem nr 1 niniejszego zapytania ofertowego, ktére przestane sg w formie
zaszyfrowanej na wskazany przez Wykonawce adres poczty elektronicznej. Nastepnie
Wykonawca zobowigzany bedzie w terminie 21 dni od otrzymania ww. spisow przekazac je
zwrotnie Zamawiajgcemu (w formacie zgodnym z aplikacjg Microsoft Excel) uzupetnione o
numery/kody, nadane przez Wykonawce poszczegélnym pozycjom w spisach (przestane
zostang w formie zaszyfrowanej na wskazany przez Zamawiajgcego adres poczty
elektronicznej). Zamawiajgcy wymaga, by do kazdego segregatora/teczki/skoroszytu
przypisany byt numer/kod w celu tatwiejszego zarzadzania archiwum. Numery/kody maj3
posiada¢ takze kartony archiwalne, tzw. ,10" oraz kartony zbiorcze, w ktdrych
przechowywane sg ,10". Na kartonach archiwalnych, tzw. , 10" oraz na kartonach zbiorczych,
przypisane im numery/kody majg by¢ umieszczone w widocznym miejscu, np. w postaci
naklejek (segregator/teczka/skoroszyt moze by¢ oklejony/opisany przypisanym jej
numerem/kodem).

Wszystkie dokumenty Zamawiajgcego znajdujg sie u obecnego Wykonawcy pod adresem
ul. Nowy Swiat 34, 80-299 Gdansk.

Przed uptywem terminu wykonania zaméwienia wskazanego w pkt V - najpézniej w grudniu
2023 r. - Wykonawca zobowigzany bedzie do przekazania dokumentacji Wykonawcy
wytonionemu do Swiadczenia omawianych ustug na kolejne lata (poczawszy od stycznia
2024 r.). Szczegbtowy harmonogram przekazywania dokumentacji zostanie ustalony
z Zamawiajgcym. Wyjatkiem jest tu sytuacja, gdy w kolejnym okresie na rzecz Zamawiajacego
ustugi bedzie Swiadczyt ten sam Wykonawca, ktory zostanie wytoniony w toku postepowania
nr GCS.D0.344.4.1.2020 (wéwczas nie bedzie potrzeby przekazywania dokumentacji innemu
Wykonawcy).



12. Podstawowym dokumentem rozliczeniowym pomiedzy Zamawiajagcym a Wykonawcg jest
faktura VAT.

13. Wynagrodzenie za wykonanie ustug bedacych przedmiotem niniejszego zapytania ptatne
bedzie przelewem na konto Wykonawcy na podstawie comiesiecznych faktur VAT, w terminie
21 dni od dnia doreczenia Zamawiajgcemu faktury VAT. Za date ptatnosci przyjmuje sie date
obcigzenia rachunku Zamawiajgcego.

14. Platnikiem faktur VAT bedzie Gdanskie Centrum Swiadczen z siedzibg w Gdansku (80-152),
ul. Powstancow Warszawskich 25. Na ten adres nalezy przesyta¢ faktury VAT.

15. Dane do wystawiania faktur VAT:

» Nabywca: Gmina Miasta Gdanska, ul. Nowe Ogrody 8/12, 80-803 Gdansk, NIP: 583 00 11
969,
> Ptatnik: Gdanskie Centrum Swiadczen, ul. Powstancéw Warszawskich 25, 80-152 Gdansk.

16. Wykonawca zobowigzany jest, ze w przypadku wykreslenia go z rejestru podatnikow VAT
czynnych, niezwtocznie zawiadomi o tym fakcie Zamawiajgcego i z tytutu Swiadczonej
dostawy bedzie wystawiat rachunki. W przypadku naruszenia powyzszego zobowigzania,
Wykonawca wyraza zgode, na potrgcenie przez Zamawiajgcego, z naleznego mu
wynagrodzenia, kwoty stanowigcej réwnowartos¢ podatku VAT, w stosunku do ktorej
Zamawiajgcy utracit prawo do odliczenia, powiekszonej o odsetki zaptacone do Urzedu
Skarbowego.

17. Wykonawca zobowigzany jest do nieujawniania wszelkich informacji o Zamawiajacym
uzyskanych w zwigzku z realizacja umowy, pochodzacych od Zamawiajgcego, instytucji
publicznych, samorzadowych jednostek organizacyjnych lub o0s6b  zwigzanych
z Zamawiajgcym jakimkolwiek stosunkiem faktycznym lub prawnym, a takze przestrzegania
przepisdbw o ochronie danych osobowych oraz przepiséw dotyczacych informacji prawnie
chronionych.

OPISANE POWYZE] WYMAGANIA MAJA JEDYNIE CHARAKTER MINIMALNY.
WYKONAWCA MOZE ZAPROPONOWAC SZERSZA NIZ OPISANA FUNKCJONALNOSC,
ZAKRES USULUGIL.

IV.  Oferty czesciowe, oferty wariantowe.

1. Zamawiajacy nie dopuszcza sktadania ofert czeSciowych.

2. Zamawiajacy nie dopuszcza mozliwosci ztozenia oferty przewidujgcej odmienny niz
okreslony w niniejszym zapytaniu ofertowym sposdéb wykonania zamdéwienia (oferty
wariantowej).

V. Termin wykonania zaméwienia.

Wymagany termin realizacji przedmiotu zaméwienia:

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

VI. Termin zwigzania oferta

Wykonawca pozostaje zwigzany ofertg przez okres 30 dni. Bieg terminu zwigzania ofertg
rozpoczyna sie wraz z uptywem terminu sktadania ofert.



VIl. Warunki wymagane od Wykonawcéw ubiegajgcych sie o udzielenie zaméwienia,
bedacego przedmiotem niniejszego zapytania ofertowego

1. O udzielenie zamoéwienia mogg ubiegac sie Wykonawcy, ktorzy spetniajg ponizsze warunki.

a) Posiadanie kompetencji lub uprawnien do prowadzenia okreslonej dziatalnosci
zawodowej, o ile wynika to z odrebnych przepiséw.

Zamawiajgcy nie stawia w tym zakresie zadnych wymagan, ktoérych spetnienie Wykonawca
zobowigzany jest wykaza¢ w sposob szczegdlny. Zamawiajgcy dokona oceny spetnienia warunku
udziatu w postepowaniu w tym zakresie na podstawie ztozonego przez Wykonawce wraz z ofertg
oswiadczenia o spetnieniu warunkéw udziatu w postepowaniu - zgodnie z zatgcznikiem nr 9.

b) Znajdowanie sie w sytuacji ekonomicznej i finansowej zapewniajgcej wykonanie
zamoéwienia.

Zamawiajgcy nie stawia w tym zakresie zadnych wymagan, ktérych spetnienie Wykonawca
zobowigzany jest wykaza¢ w sposob szczegdlny. Zamawiajgcy dokona oceny spetnienia warunku
udziatu w postepowaniu w tym zakresie na podstawie ztozonego przez Wykonawce wraz z oferta
oswiadczenia o spetnieniu warunkéw udziatu w postepowaniu - zgodnie z zatgcznikiem nr 9.

c) Posiadanie wiedzy, doswiadczenia.

Zamawiajgcy uzna, ze warunek jest spetniony, jezeli Wykonawca potwierdzi
wykonanie/wykonywanie w ciggu ostatnich 2 lat minimum 5 ustug analogicznych do ustug
bedacych przedmiotem niniejszego zapytania - stosowny wykaz ustugi stanowi zatgcznik nr 3.

d) Dysponowanie odpowiednim potencjatem technicznym i osobami zdolnymi do wykonania
zaméwienia.

Zamawiajgcy nie stawia w tym zakresie zadnych wymagan, ktoérych spetnienie Wykonawca
zobowigzany jest wykaza¢ w sposob szczegdlny. Zamawiajgcy dokona oceny spetnienia warunku
udziatu w postepowaniu w tym zakresie na podstawie ztozonego przez Wykonawce wraz z ofertg
oswiadczenia o spetnieniu warunkéw udziatu w postepowaniu - zgodnie z zatgcznikiem nr 9.

2. Niespetnienie ktoregokolwiek sposrdod wymienionych wyzej warunkéw spowoduje
wykluczenie Wykonawcy z postepowania.

VIIl. Podstawy wykluczenia, o ktérych mowa w art. 24 ust. 5 ustawy - Pzp.

Zamawiajgcy przewiduje wykluczenie Wykonawcy na podstawie art. 24 ust. 5 pkt 1 ustawy - Pzp
to jest Wykonawcy w stosunku do ktérego otwarto likwidacje, w zatwierdzonym przez sad
ukiadzie w postepowaniu restrukturyzacyjnym jest przewidziane zaspokojenie wierzycieli przez
likwidacje jego majatku lub sad zarzadzit likwidacje jego majatku w trybie art. 332 ust. 1 ustawy
z 15 maja 2015 r. - Prawo restrukturyzacyjne (t.j. Dz.U.2020.814 ze zm.) lub ktérego upadtosc
ogtoszono, z wyjatkiem wykonawcy, ktéry po ogtoszeniu upadtosci zawart uktad zatwierdzony
prawomocnym postanowieniem sadu, jezeli uktad nie przewiduje zaspokojenia wierzycieli przez
likwidacje majatku upadtego, chyba ze sad zarzadzit likwidacje jego majatku w trybie art. 366
ust. 1 ustawy z 28 lutego 2003 r. - Prawo upadtosciowe (t.j. Dz.U.2020.1228 ze zm.).



IX.

Wykaz oswiadczen i dokumentéw, jakie zobowigzany jest ziozy¢ z oferta
Wykonawca w celu potwierdzenia spetnienia warunkéw udziatu w postepowaniu.

Wypetniony druk oferty, ktorej wzdr stanowi zatgcznik nr 2 niniejszego zapytania ofertowego.

Wz6r umowy wraz z zatgcznikami, uwzgledniajacy warunki stawiane przez Zamawiajgcego

w niniejszym zapytaniu ofertowym.

Wykaz zrealizowanych przez Wykonawce ustug analogicznych do ustug objetych niniejszym

zapytaniem ofertowym (wedtug zatgczonego wzoru - zatgcznik nr 3).

Aktualne na dzieh sktadania ofert oSwiadczenie Wykonawcy, ze nie podlega wykluczeniu

z postepowania (wedtug zatgczonego wzoru - zatgcznik nr 4).

Odpis z wtasciwego rejestru lub z centralnej ewidencji i informacji o dziatalnosci

gospodarczej, jezeli odrebne przepisy wymagajg wpisu do rejestru lub ewidencji, wystawiony

nie wczesniej niz 6 miesiecy przed uptywem terminu sktadania ofert, w celu potwierdzenia

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

Aktualne oswiadczenie Wykonawcy, na dzien sktadania Zamawiajgcemu oferty o braku:

> wydania wobec niego prawomocnego wyroku sadu lub ostatecznej decyzji
administracyjnej o zaleganiu z uiszczaniem podatkéw, optat lub sktadek na
ubezpieczenie spoteczne lub zdrowotne, albo - w przypadku wydania takiego wyroku
lub decyzji - przedtozenia dokumentéw potwierdzajacych dokonanie ptatnosci tych
naleznosci wraz z ewentualnymi odsetkami lub grzywnami lub zawarcie wigzacego
porozumienia w sprawie sptat tych naleznosci, ktdrego wzér stanowi zatgcznik nr 5,

» wydania wobec niego orzeczenia tytutem Srodka zapobiegawczego zakazu ubiegania sie
0 zaméwienia publiczne, ktérego wzér stanowi zatgcznik nr 6,

> zalegtosci w optacaniu podatkéw na rzecz urzedu skarbowego lub o uzyskaniu
przewidzianego prawem zwolnienia, odroczenia lub roztozenia na raty zalegtych
ptatnosci lub wstrzymania w catosci wykonania decyzji wiasciwego organu skarbowego,
ktérego wzér stanowi zatgcznik nr 7,

> zalegtosci w opfacaniu podatkédw i optat lokalnych, o ktérych mowa w ustawie
z 12 stycznia 1991 r. o podatkach i optatach lokalnych (t.j. Dz.U.2019.1170 ze zm.),
ktérego wzér stanowi zatgcznik nr 8.

Aktualne oswiadczenie Wykonawcy o spetnieniu warunkéw udziatu w postepowaniu -

zgodnie z zatgcznikiem nr 9.

Petnomocnictwo - wymagane jest ono w przypadku, gdy do reprezentowania Wykonawcy

upowazniona jest osoba inna niz wskazane w aktualnym odpisie z wiasciwego rejestru lub

z centralnej ewidencji i informacji o dziatalnos$ci gospodarcze;.

Regulaminy, wzory drukdéw upowaznien, wzory kart podpiséw i inne niezbedne dokumenty

wymagane przez Wykonawce, stanowigce podstawe do zawarcia umowy dostawy ustugi

bedacej przedmiotem niniejszego zapytania ofertowego.

Informacje o sposobie porozumiewania sie Zamawiajgcego z Wykonawcami

Postepowanie o udzielenie zaméwienia prowadzi sie wytgcznie w jezyku polskim w formie
pisemnej. Dopuszcza sie przekazywanie oswiadczen, wnioskow, zawiadomien oraz informacji
za posrednictwem poczty elektroniczne;.

Jezeli Zamawiajacy lub Wykonawca przekazujg oswiadczenia, wnioski, zawiadomienia lub
informacje za posrednictwem poczty elektronicznej, kazda ze Stron na zadanie drugiej
niezwtocznie potwierdza fakt ich otrzymania.
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Wszelkie zapytania, przekazywanie oswiadczen, wnioskéw, zawiadomien lub informaciji,
uszczegotawiajacych przedmiot niniejszego zapytania ofertowego, Wykonawca moze sktadac
do 9 listopada 2020 r. do godziny 15.00 za posrednictwem poczty elektronicznej piszgc na
adres: oferty@gcs.gda.pl.

Zamawiajgcy udzieli niezwtocznie odpowiedzi na zapytania, wysytajac je bez podania zrédta
zapytania, do wszystkich znanych sobie Wykonawcow, ktdrzy sg uczestnikami postepowania.
Zamawiajgcy wymaga, aby kazda korespondencja zwigzana z postepowaniem byta
kierowana na adres korespondencyjny GCS lub na adres e-mail: oferty@gcs.gda.pl
i opatrzona nr postepowania GCS.D0.344.4.1.2020.

W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach Zamawiajagcy moze w kazdym czasie przed
uptywem terminu sktadania ofert zmodyfikowac tres¢ przedmiotu i warunkéw zamowienia.
Dokonang w ten sposdb modyfikacje przekazuje niezwtocznie wszystkim Wykonawcom,
ktérzy sg uczestnikami postepowania.

Opis sposobu przygotowania ofert

Zamawiajgcy wymaga, aby Wykonawca sporzgdzit oferte zgodnie z ponizszym opisem.

Zamawiajgcy wymaga, aby:

» Wykonawca zapoznat sie ze wszystkimi punktami sktadajgcymi sie na przedmiotowe
zapytanie ofertowe;

»  Oferta obejmowata catos$¢ przedmiotu zamdwienia;

» Oferta musi by¢ sporzadzona w jezyku polskim (dokumenty sporzadzone w jezyku
obcym powinny by¢ ztozone wraz z ttumaczeniem na jezyk polski, poswiadczonym przez
Wykonawce), na maszynie, komputerze lub inng czytelng i trwatg technikg oraz pod
rygorem niewaznosci w formie pisemnej. Zamawiajgcy nie wyraza zgody na sktadanie
ofert w postaci faksu lub w formie elektronicznej;

» Zamawiajgcy wymaga, aby dokumenty przedstawione byty w formie oryginatu lub kopii
poswiadczonej za zgodnos$¢ z oryginatem przez Wykonawce. W przypadku dokumentu
wielostronicowego ,za zgodnos$¢ z oryginatem” nalezy potwierdzi¢ kazda zapisang
strone lub opatrzy¢ parafg kazdg ze stron, a ,za zgodnos$¢ z oryginatem” potwierdzic¢
pierwszg i ostatnig strone dokumentu wielostronicowego, wymieniajgc ilos¢ stron
potwierdzonych ,za zgodnos¢ z oryginatem”;

» Formularz oferty byt wypetniony przez Wykonawce bez dokonywania w nim zmian.
Zatgczniki dotgczone do zapytania ofertowego przedstawione sg w formie wzoru
graficznego. Wykonawca moze przedstawi¢ je wg wiasnego uktadu graficznego, lecz
muszg one zawiera¢ wszystkie zapisy i informacje ujete we wzorach;

» Wszystkie strony oferty, a takze wszelkie miejsca, w ktérych naniesiono zmiany
(poprawki) byty podpisane przez upowaznionego/nych przedstawiciela/li Wykonawcy.
Osoba/ami upowazniong/ymi do reprezentowania Wykonawcy beda osoby wskazane
odpowiednio: w odpisie z wtasciwego rejestru, aktualnym zaswiadczeniu o wpisie do
ewidencji dziatalnosci gospodarczej lub ktére upowazniono do reprezentowania
W niniejszym postepowaniu w zakresie udzielonego petnomocnictwa;

>  Wszystkie strony oferty byty ze sobg potgczone w sposob trwaty, uniemozliwiajacy jej
naruszenie;
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» Wykonawca zamiesci oferte w kopercie (opakowaniu), ktéra bedzie posiadac

nastepujgce oznaczenie:

Gdanskie Centrum Swiadczen
ul. Powstancow Warszawskich 25, 80-152 Gdansk
Oferta na:
Swiadczenie ustug w zakresie przechowywania, wyszukiwania, udostepniania,

porzadkowania, brakowania i niszczenia dokumentacji niearchiwalnej bedacej w zasobach

3.

>

Gdanskiego Centrum Swiadczen
Nie otwiera¢ przed 17.11.2020 r. godzina 9.00.

Poza oznaczeniem podanym powyzej, koperta (opakowanie) musi posiada¢ nazwe
i doktadny adres wykonawcy, z numerami telefonéw i faksu Wykonawcy (Zamawiajgcy
dopuszcza czytelny odcisk pieczeci).

Wykonawca moze wprowadzi¢ zmiany lub wycofa¢ ztozong przez siebie oferte przed
terminem sktadania ofert, pod warunkiem, ze Zamawiajacy otrzyma pisemne
powiadomienie o wprowadzeniu zmian lub wycofaniu.

Wykonaweca ponosi wszelkie koszty zwigzane z przygotowaniem i ztozeniem oferty.

Na oferte sktadajg sie:

>

>

wypetniony Formularz ofertowy stanowigcy zataczniki nr 2 niniejszego zapytania
ofertowego,
wzOr umowy wraz z zatgcznikami, uwzgledniajacy warunki stawiane przez Zamawiajacego
w niniejszym zapytaniu ofertowym,
wykaz zrealizowanych przez Wykonawce ustug analogicznych do ustug objetych
niniejszym zapytaniem ofertowym (wedtug zatgczonego wzoru - zatgcznik nr 3),
aktualne na dzieh sktadania ofert oswiadczenie wykonawcy, ze nie podlega wykluczeniu
z postepowania (wedtug zatgczonego wzoru - zatgcznik nr 4 do niniejszego zapytania),
odpis z wihasciwego rejestru lub z centralnej ewidencji i informacji o dziatalnosci
gospodarczej, jezeli odrebne przepisy wymagaja wpisu do rejestru lub ewidencji,
wystawiony nie wczes$niej niz 6 miesiecy przed uptywem terminu sktadania ofert, w celu
potwierdzenia braku podstaw wykluczenia na podstawie art. 24 ust. 5 pkt 1 ustawy - Pzp.
aktualne o$wiadczenie Wykonawcy, na dzien sktadania Zamawiajgcemu oferty o braku:

e wydania wobec niego prawomocnego wyroku sadu lub ostatecznej decyzji
administracyjnej o zaleganiu z uiszczaniem podatkdéw, optat lub skiadek na
ubezpieczenie spoteczne lub zdrowotne, albo - w przypadku wydania takiego wyroku
lub decyzji - przedtozenia dokumentéw potwierdzajgcych dokonanie ptatnosci tych
naleznosci wraz z ewentualnymi odsetkami lub grzywnami lub zawarcie wigzgcego
porozumienia w sprawie sptat tych naleznosci, ktérego wzér stanowi zatacznik nr 5,

e wydania wobec niego orzeczenia tytutem srodka zapobiegawczego zakazu ubiegania
sie 0 zaméwienia publiczne, ktérego wzoér stanowi zatgcznik nr 6,

e zaleglosci w optacaniu podatkdw na rzecz urzedu skarbowego lub o uzyskaniu
przewidzianego prawem zwolnienia, odroczenia lub roztozenia na raty zalegtych
ptatnosci lub wstrzymania w catosci wykonania decyzji wiasciwego organu
skarbowego, ktorego wzor stanowi zatgcznik nr 7,

o zalegtosci w optacaniu podatkéw i optat lokalnych, o ktérych mowa w ustawie
z 12 stycznia 1991 r. o podatkach i optatach lokalnych (t,j. Dz.U.2019.1170 ze zm.),
ktérego wzor stanowi zatgcznik nr 8,

» oswiadczenie o spetnianiu warunkéw udziatu w postepowaniu o tresci jak w zatgczniku

nro,
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» petnomocnictwo - wymagane jest ono w przypadku, gdy do reprezentowania Wykonawcy
upowazniona jest osoba inna, niz wskazane w aktualnym odpisie z wtasciwego rejestru
lub z centralnej ewidencji i informacji o dziatalnosci gospodarczej,

» regulaminy Swiadczenia przedmiotowe] ustugi, wzory drukdédw upowaznien i inne
niezbedne dokumenty wymagane przez Wykonawce, stanowigce podstawe do zawarcia
i pdZniejszego realizowania umowy.

Miejsce oraz termin sktadania i otwarcia ofert

Miejscem sktadania ofert jest Gdanskie Centrum Swiadczen, ul. Powstancéw
Warszawskich 25, 80-152 Gdansk.

Oferty nalezy sktada¢ za posrednictwem firm kurierskich lub drogg pocztowa na adres:
Gdanskie Centrum Swiadczen, ul. Powstancéw Warszawskich 25, 80-152 Gdansk
(w przypadku przesytek kurierskich oferty przyjmowane sg w punkcie informacyjnym
mieszczacym sie przy gtdwnym wejsciu do GCS), z wyraznym oznaczeniem zapytania
ofertowego zgodnym z pkt XI 2.

W przypadku ofert przesytanych poczta liczy sie data wptywu do Kancelarii GCS.

Termin sktadania ofert: 17.11.2020 r. do godziny 9.00.

Oferty beda otwierane 17.11.2020 r. o godz. 9.15 w Kancelarii Gdanskiego Centrum
Swiadczen, ul. Powstancéw Warszawskich 25, 80-152 Gdansk.

Ze wzgledu wirus COVID19 i ograniczenia w bezposrednim kontakcie z osobami spoza GCS,
otwarcie ofert jest niejawne.

Oferty ztozone po terminie nie beda rozpatrywane. Zamawiajgcy niezwtocznie zawiadomi
Wykonawce o ztozeniu oferty po terminie oraz bez otwierania zwrdéci jg Wykonawcy.

Ztozenie oferty w miejscu innym niz wyzej podane moze skutkowa¢ nie dotarciem oferty do
komisji rozpatrujgcej oferte, w terminie wyznaczonym na sktadanie ofert z winy Wykonawcy.
Oferta taka, jako ztozona po terminie, nie bedzie brata udziatu w postepowaniu.

Opis kryteridw i sposobu obliczania ceny

Wykonawca obliczy cene ofertowg na podstawie wtasnej kalkulacji.

Wykonawca zobowigzany bedzie skalkulowa¢ cene oferty tak, aby obejmowata wszystkie

koszty, jakie Wykonawca moze ponies¢ przy realizacji zamoéwienia.

Jezeli w postepowaniu zostanie ztozona oferta, ktérej wybdr prowadzitby do powstania

obowigzku podatkowego Zamawiajgcego na podstawie przepiséw o podatku od towaréw

i ustug, Zamawiajgcy w celu oceny takiej oferty doliczy do przedstawionej w niej ceny

podatek od towaréw i ustug, ktéry miatby obowigzek odprowadzi¢ zgodnie z obowigzujgcymi

przepisami.

Wykonawca, sktadajgc oferte, zobowigzany jest do poinformowania Zamawiajgcego, czy

wybér oferty bedzie prowadzi¢ do powstania u zamawiajgcego obowigzku podatkowego,

wskazujac:

» nazwe (rodzaj) towaru lub ustugi, ktérych dostawa lub Swiadczenie bedzie prowadzi¢ do
jego powstania,

> wskazujgc ich wartos¢ bez kwoty podatku.

Prawidtowe ustalenie stawki podatku VAT lezy po stronie Wykonawcy. Nalezy przyjac

obowigzujgcg stawke podatku VAT zgodnie z ustawg z 11 marca 2004 r. o podatku

od towaréw i ustug (t.j. Dz.U.2020.106 ze zm.).



Zamawiajgcy nie dopuszcza przedstawiania ceny w kilku wariantach, w zaleznosci od
zastosowanych rozwigzan. W przypadku przedstawiania ceny w taki sposob oferta zostanie
odrzucona.

Po wstepnej analizie ofert i odrzuceniu ofert niespetniajgcych wymagan formalnych
zawartych w przedmiotowym zapytaniu, Zamawiajgcy dokona szczegétowej oceny kazdej
z niepodlegajgcych odrzuceniu ofert przy zastosowaniu ponizszych kryteriow:

Lp.

Waga kryterium

Kryterium
y w %

Cena brutto za $wiadczenie ustug bedacych przedmiotem niniejszego

; 100
zapytania

Ofe

Zamawiajgcy dokona oceny ofert w ponizszy sposéb.

kryterium
Cena brutto za Swiadczenie ustugi bedacej przedmiotem niniejszego zapytania
rcie o najnizszej cenie, sposrdd ofert nieodrzuconych, Zamawiajacy przyzna 100 pkt, a kazdej

nastepnej ofercie przyporzgdkowana zostanie liczba punktéw proporcjonalnie mniejsza stosujac

XIv.

wzér:

oferowana najnizsza cena brutto
liczba punktéw = x 100
badana cena brutto

Nie podlegajgca odrzuceniu oferta, ktéra uzyska najwyzsza liczbe punktéw zostanie uznana
przez Zamawiajacego za najkorzystniejsza.

W  sytuacji, gdy najkorzystniejszg oferte przedstawi wiecej, niz jeden Wykonawca
(tzn. punkty uzyskane w ww. kryterium bedg réwne), o wyborze Wykonawcy zadecyduje czas
dostawy zaméwionych akt w ramach ustugi standard, a jezeli i tu oferty bedg jednakowe, to
w dalszej kolejnosci decydowac bedzie czas dostawy w ramach ustugi ekspres - oferta
gwarantujgca krétszy czas dostawy zostanie uznana przez Zamawiajacego za
najkorzystniejsza.

Adres poczty elektronicznej Zamawiajacego, jezeli Zamawiajacy dopuszcza
porozumiewanie sie droga elektroniczna

oferty@gcs.gda.pl - wysytajgc korespondencje za posrednictwem poczty elektronicznej w temacie

wiadomosci prosze zaznaczy¢: Postepowanie nr GCS.D0.344.4.1.2020.

XV.

Postanowienia koncowe

W uzasadnionych przypadkach Zamawiajgcy, w kazdy czasie, przed uptywem terminu do
sktadania ofert, zastrzeze sobie prawo zmiany tresci zapytania ofertowego, o czym
niezwtocznie poinformuje Wykonawcow, ktérzy sg uczestnikami postepowania.

W przypadku koniecznosci zmiany terminu sktadania ofert Zamawiajgcy niezwtocznie
przekaze informacje Wykonawcom, ktérzy sg uczestnikami postepowania.


mailto:oferty@gcs.gda.pl
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Wykonawca, w przypadku przyznania mu zamdéwienia, zobowigzuje sie do niezwtocznego

zawarcia umowy W miejscu i terminie wyznaczonym przez Zamawiajgcego, nie pézniej niz

30 dni od terminu otwarcia ofert.

Ptatnikiem faktur VAT bedzie Gdanskie Centrum Swiadczen z siedzibg w Gdansku (80-152),

ul. Powstancow Warszawskich 25. Na ten adres nalezy przesyta¢ faktury VAT.

Dane do wystawiania faktur VAT:

» Nabywca: Gmina Miasta Gdanska, ul. Nowe Ogrody 8/12, 80-803 Gdansk, NIP: 583 00 11
969,

> Ptatnik: Gdanskie Centrum Swiadczen, ul. Powstaricow Warszawskich 25, 80-152 Gdansk.

Zamowienie nie zostato podzielone na czesci.

Zamawiajgcy nie przewiduje zawarcia umowy ramowe;.

Zamawiajacy nie dopuszcza mozliwosci sktadania ofert wariantowych.

Zamawiajgcy nie przewiduje rozliczenia w walutach obcych. Wszelkie rozliczenia miedzy

Zamawiajgcym a Wykonawcg beda prowadzone wytgcznie w PLN.

. Zamawiajacy nie przewiduje zwrotu kosztow udziatu w postepowaniu.

Zamawiajgcy zastrzega mozliwo$¢ odwotania postepowania o udzielenie zaméwienia
w kazdym czasie bez podania przyczyny, a Wykonawcy nie przystuguje wobec
Zamawiajgcego w takim przypadku zadne roszczenie.

Zalaczniki do zapytania ofertowego:

Wz6r spisu zdawczo-odbiorczego akt.

Druk “Oferta” - do wypetnienia przez wykonawcoéw ubiegajgcych sie o ztozenie oferty.
Wykaz realizowanych ustug analogicznych do ustug objetych niniejszym zapytaniem
ofertowym.

Oswiadczenie Wykonawcy - przestanki wykluczenia z postepowania.

Oswiadczenie Wykonawcy - wyrok w sprawie zalegania z uiszczaniem podatkéw, optat lub
sktadek na ubezpieczenie spoteczne lub zdrowotne.

Oswiadczenie Wykonawcy - zakaz ubiegania sie o zaméwienia publiczne.
Oswiadczenie Wykonawcy - podatki na rzecz urzedu skarbowego.

Oswiadczenie Wykonawcy - podatki i optaty lokalne.

Oswiadczenie Wykonawcy - spetnienie warunkéw udziatu w postepowaniu.



Zatgcznik nr 1 do zapytania ofertowego nr GCS.DO.344.4.1.2020
Wzdr spisu zdawczo-odbiorczego akt

(nazwa jednostki i komorki organizacyjnej)
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Zatgcznik nr 2 do zapytania ofertowego nr GCS.D0.344.4.1.2020
Wzéor formularza oferty

Piecze¢ firmowa Wykonawcy

FORMULARZ OFERTOWY
Nazwa Wykonawcy/Wykonawcédw w przypadku oferty wspdlnej:

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

TEL.

REGON:

NIP:

FAX, na ktéry zamawiajacy ma przesyta¢ korespondencje:
E-mail, na ktéry zamawiajgcy ma przesyta¢ korespondencje:

Zamawiajgcy: Gmina Miasta Gdanska
Nowe Ogrody 8/12
80-803 Gdansk

Platnik: Gdanskie Centrum Swiadczen
ul. Powstanncéw Warszawskich 25
Gdansk 80-152

Odpowiadajgc na zapytanie ofertowe na:
.Swiadczenie ustug w zakresie przechowywania, wyszukiwania, udostepniania,
porzadkowania, brakowania i niszczenia dokumentacji niearchiwalnej, bedacej
w zasobach Gdanskiego Centrum Swiadczen”

Postepowanie nr GCS.D0.344.4.1.2020

1. Odpowiadajgc na zapytanie ofertowe GCS$.D0.344.4.1.2020 dot. $wiadczenia ustug
w zakresie przechowywania, wyszukiwania, udostepniania, porzgdkowania, brakowania
i niszczenia dokumentacji niearchiwalnej, bedgcej w zasobach Gdanskiego Centrum Swiadczen
oferuje wykonanie ustugi, zgodnie z wymogami zawartymi w zapytaniu ofertowym:

.. . n n L. L.
Przechowywanie i obstuga Szacunkowa liczba . Cena . Cena Wartos¢é Wartos¢
; . jednostkowa jednostkowa

dokumentow jednostek netto brutto (2)
netto (1) brutto

2021 r.
I-VII: 925 mb

2021 r.
VIII-XI1: 955 mb

2022r.
I-VII: 955 mb

Koszt przechowywania 2022r.

VIII-XII: 995 mb

2023 r.
I-VII: 995 mb

2023 r.
VII-XII: 1047 mb




Koszt odbioru i transportu
zasobéw (nie dot. to zasobow
opisanych w pkt I11.B.7
zapytania ofertowego)

2021 .
(zatozenie:
przekazanie
Wykonawcy ok.1600
kartonéw ,,10")

2022r.
(zatozenie:
przekazanie
Wykonawcy ok.1700
kartonéw ,,10")

2023r.
(zatozenie:
przekazanie
Wykonawcy ok.1800
kartonéw ,,10")

Rejestracja zasobdw, wraz
z nadaniem im kodow wedtug
systemu Wykonawcy (nie dot.
to zasobow opisanych w pkt
I1.B.7 zapytania ofertowego)

2021 .
(zatozenie:
przekazanie
Wykonawcy ok.1600
kartonéw ,10")

2022r.
(zatozenie:
przekazanie
Wykonawcy 0k.1700
kartonéw ,10")

2023r.
(zatozenie:
przekazanie
Wykonawcy ok.1800
kartonéw ,10")

Wyszukiwanie ze sktadu

pojedynczych dokumentdw/akt 420]a.
Wyszukiwanie ze sktadu z .
15j.a.
dostawg - ustuga ekspresowa
Wyszukiwanie ze sktadu z .
15j.a.
dostawg - ustuga standardowa
Wyszukiwanie ze sktadu akt
przeznaczonych do brakowania 390 mb
Przewidywane 3 x 130 mb
Brakowanie akt
Przewidywane 3 x 130 mb 390 mb
Niszczenie dokumentéw
Przewidywane 3 x 130 mb 390 mb
Niszczenie dokumentacji BC z
odbiorem akF z.e wskazanego 3000 kg
miejsca
Przewidywane 3 x 1000 kg
Porzadkowanie dokumentacji
kadrowo-ptacowej (B50) 35mb

Przewidywane 1x 35mb

Podane w powyzszym zestawieniu ilosci i wartosci sq wielkosciami szacowanymi na podstawie rzeczywistej realizacji
Swiadczeri w ramach zawartych juz przez Gdariskie Centrum Swiadczeri uméw i stanowiq jedynie podstawe do obliczenia
ceny ofertowej i poréwnania ofert Wykonawcow. Faktyczna liczba przekazywanej dokumentacji oraz zakres korzystania
z innych ustug w ramach zawartej umowy, bedzie wynikac z biezqcych potrzeb Zamawiajgcego. Z tytutu ewentualnych réznic
pomiedzy powyzej wskazanymi szacowanymi ilosciomi i wartosciami a faktycznymi potrzebami Zamawiajqcego w okresie
obowigzywania umowy, Wykonawcy nie bedzie przystugiwato prawo do roszczeri.

(1) Oferowana cena jednostkowa bedzie obowiqzywata przez caty okres realizagji ustugi, bez wzgledu na faktycznq liczbe
jednostek przekazanych Wykonawcy przez Zamawiajgcego.

(2) Wartos¢ stuzy jedynie poréwnaniu ofert w ramach kryterium ,Cena”. Wynagrodzenie w ramach zamdwienia bedzie

naliczane za faktycznie zrealizowanq ustuge.

Razem




10.

11.

12.

Gwarantujemy, ze zamoéwienie na dostarczenie dokumentéw ztozone w danym dniu
roboczym do godz. 9:00 zostanie zrealizowane:

» w ramach ustugi standardowej w tym samym dniu roboczym/nastepnym dniu
roboczym*) do godziny ............
» w ramach ustugi ekspresowej w tym samym dniu roboczym do godziny ...........

Zgodnie z art. 91 ust. 3a ustawy sktadajgc niniejszg oferte, informujemy zamawiajgcego, czy
wybér oferty bedzie prowadzi¢ do powstania u zamawiajgcego obowigzku podatkowego,
wskazujgc nazwe (rodzaj) towaru lub ustugi, ktérych dostawa lub Swiadczenie bedzie
prowadzi¢ do jego powstania, oraz wskazujac ich wartos¢ bez kwoty podatku:

Nazwa (rodzaj) towaru lub ustugi, ktérych dostawa lub | Wartos¢ wskazanych dostaw lub ustug bez
Swiadczenie  bedzie prowadzi¢ do powstania | kwoty podatku
obowigzku podatkowego

Oswiadczamy, ze cena brutto zawiera wszystkie koszty, jakie ponosi Zamawiajgcy
w przypadku wyboru niniejszej oferty.

Oswiadczamy, ze wuzyskaliSmy wszelkie informacje niezbedne do prawidtowego
przygotowania i ztozenia niniejszej oferty.

Oswiadczamy, ze spetniamy wszelkie wymogi prawne wymagane do Swiadczenia ustug
objetych zapytaniem ofertowym.

Oswiadczamy, ze niniejsza oferta zawiera na stronach nr od __ do __ informacje
stanowigce tajemnice przedsiebiorstwa w rozumieniu przepiséw o zwalczaniu nieuczciwej
konkurencji. Jako wykazanie, o ktérym mowa w art. 8 ust. 3 ustawy, iz zastrzezone informacje

stanowig tajemnice przedsiebiorstwa wskazujemy:
-k-k)

Oswiadczamy, ze zapoznaliSmy sie z postanowieniami zapytania ofertowego
nr GCS.D0.344.4.1.2020 i zobowigzujemy sie, w przypadku wyboru naszej oferty, do zawarcia
umowy zgodnej z niniejszg oferta, na warunkach okreslonych w owym zapytaniu,
W miejscu i terminie wyznaczonym przez Zamawiajgcego.

Oswiadczamy, ze w przypadku wyboru naszej oferty wynagrodzenie za wykonang ustuge
nalezy przekazywac na konto:
Ponadto oswiadczamy, ze jestesmy: *)

***)

[wpisa¢: mikro, mate lub $rednie przedsiebiorstwo]
Zobowigzujemy sie w przypadku przyznania nam zaméwienia do niezwtocznego zawarcia
umowy w miejscu i terminie wyznaczonym przez Zamawiajgcego, nie p6zniej niz 30 dni
kalendarzowych od terminu otwarcia ofert.
Uwazamy sie zwigzani niniejszg ofertg na okres 30 dni liczac od uptywu terminu sktadania
ofert okreslonego w zapytaniu ofertowym - postepowanie nr GC$.00.344.4.1.2020.



13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

**

*k*

Po zawarciu umowy zobowigzujemy sie w terminie 21 dni od otrzymania od Zamawiajgcego
elektronicznych wersji spiséw przyjetej do naszego magazynu dokumentacji Zamawiajgcego,
zgodnych z zatgcznikiem nr 1 zapytania ofertowego nr GC$.D0.344.4.1.2020, przekazac je
zwrotnie Zamawiajgcemu (w formacie zgodnym z aplikacjg Microsoft Excel) uzupetnione
o numery/kody, nadane poszczegdlnym pozycjom w spisach (przestane zostang w formie
zaszyfrowanej na wskazany przez Zamawiajgcego adres poczty elektronicznej). Do kazdego
segregatora/teczki/skoroszytu przypisany bedzie numer/kod w celu tatwiejszego zarzadzania
archiwum. Numery/kody posiada¢ beda takze kartony archiwalne, tzw. ,,10” oraz kartony
zbiorcze, w ktérych przechowywane sg ,10". Na kartonach archiwalnych, tzw. ,10" oraz na
kartonach zbiorczych, przypisane im numery/kody bedg umieszczone w widocznym miejscu.
Oswiadczamy, ze Zamawiajacy nie zostanie obcigzony kosztami przejmowania przez nas jego
dokumentacji, od podmiotu dotychczas S$wiadczgcego przedmiotowe ustugi na rzecz
Zamawiajgcego.

Oswiadczamy, ze bedziemy realizowac przedmiot zamdwienia w okresie od 1 stycznia 2021 r.
do 31 grudnia 2023 r.

Akceptujemy warunki ptatnosci wynikajgce z postepowania nr GCS.D0.344.4.1.2020, tzn.:

» faktura VAT ptatna bedzie w terminie 21 dni liczac od dnia jej doreczenia Zamawiajgcemu;
» za date ptatnosci przyjmuje sie date obcigzenia rachunku Zamawiajgcego.

Osobg wyznaczong do kontaktu z Zamawiajagcym i odpowiedzialng za realizacje przedmiotu

zamoéwienia bedzie: ... ; tel. kontaktowy/faks: .....ccceevineerinerenieieenieeeienes
adres e-Maili cocoeeveeinerecee e

Oferta zostata ztozona na ... kartach, podpisanych i kolejno ponumerowanych
odnr....... donr....... w 1 egzemplarzu.

WRAZ Z OFERTA sktadamy nastepujace oswiadczenia i dokumenty:

niepotrzebne skresli¢;

wypetniac jezeli Wykonawca zastrzegt tajemnice przedsiebiorstwa;

definicja mikroprzedsiebiorstw, matych i S$rednich zostata okreslona w zaleceniu Komisji Europejskiej
z 6 maja 2003 r. (Dz. Urz. UE L 124 2 20.05.2003 r., str. 36).

- mikroprzedsiebiorstwo: mniej niz 10 pracownikéw, obrét roczny (kwota przyjetych pieniedzy w danym okresie) lub bilans
(zestawienie aktywow i pasywéw firmy) ponizej 2 min EURO;

- mate przedsiebiorstwo: mniej niz 50 pracownikéw, obrét roczny lub bilans ponizej 10 min EURO;

- $rednie przedsiebiorstwo: mniej niz 250 pracownikéw, obrét roczny ponizej 50 min EUR lub bilans ponizej 43 min EURO.

Informacja dla Wykonawcy:

Formularz oferty musi by¢ podpisany przez osobe lub osoby upetnomocnione do reprezentowania
firmy.

MIEISCE 1 data v e

(Podpis osoby lub oséb upowaznionych
do reprezentowania Wykonawcy)



Wykaz zrealizowanych ustug

Zatgcznik nr 3 do zapytania ofertowego nr GCS.DO.344.4.1.2020
Wykaz realizowanych ustug analogicznych do ustug objetych zapyt. ofertowym nr GCS.D0.344.4.1.2020

Lp.

Nazwa zadania

Zamawiajacy

Termin realizacji

1.

Miejsce i data

(Podpis osoby lub oséb upowaznionych
do reprezentowania Wykonawcy)




Zatgcznik nr 4 do zapytania ofertowego nr GCS.D0.344.4.1.2020
Wzdr oswiadczenia - przestanki wykluczenia z postepowania

Zamawiajacy:
Gdanskie Centrum Swiadczen
ul. Powstancéw Warszawskich 25
80-152 Gdansk
(petna nazwa/firma, adres)
Wykonawca:
(petna nazwa/firma, adres, w zaleznosci od

podmiotu: NIP/PESEL, KRS/CEIDG)
reprezentowany przez:

(imie,  nazwisko,  stanowisko/podstawa
do reprezentacji)

Oswiadczenie wykonawcy
sktadane na podstawie art. 25a ust. 1 ustawy z 29 stycznia 2004 r.
Prawo zamoéwien publicznych (dalej jako: ustawa Pzp),
DOTYCZACE PRZESLtANEK WYKLUCZENIA Z POSTEPOWANIA
Na potrzeby postepowania o udzielenie zamoéwienia w oparciu o zapytanie ofertowe
nr GCS$.D0.344.4.1.2020 Swiadczenie ustug w zakresie przechowywania, wyszukiwania,
udostepniania, porzadkowania, brakowania i niszczenia dokumentacji niearchiwalnej,
bedacej w zasobach Gdanskiego Centrum Swiadczen prowadzonego przez Gdanskie
Centrum Swiadczen, o$wiadczam, co nastepuije:
OSWIADCZENIA DOTYCZACE WYKONAWCY:
1. Oswiadczam, ze nie podlegamy wykluczeniu z postepowania na podstawie art. 24 ust 1
pkt 12-23 ustawy - Pzp.
2. Oswiadczam, ze nie podlegamy wykluczeniu z postepowania na podstawie art. 24 ust. 5
pkt 1 ustawy - Pzp.

....................... (miejscowosc), dnia ........cceeven. T

(podpis)

Oswiadczam, ze zachodza w stosunku do mnie podstawy wykluczenia z postepowania na
podstawie art. ............. ustawy - Pzp (podac¢ majgcq zastosowanie podstawe wykluczenia sposréd
wymienionych w art. 24 ust. 1 pkt 13-14, 16-20 lub art. 24 ust. 5 ustowy - Pzp). Jednoczesnie
oswiadczam, ze w zwigzku z ww. okolicznoscia, na podstawie art. 24 ust. 8 ustawy - Pzp podjatem
NASLEPUJICE STOAKI NAPIAWEZE! ..oueviveeniiieeiirieeietei ettt ettt st ettt ettt sbe st st et et et eneebe st e e bebenessenens

(podpis)
OSWIADCZENIE DOTYCZACE PODANYCH INFORMAC)I:
Oswiadczam, ze wszystkie informacje podane w powyzszych o$wiadczeniach sg aktualne
i zgodne z prawdg oraz zostaty przedstawione z petng $wiadomoscig konsekwencji wprowadzenia
zamawiajgcego w btad przy przedstawianiu informacji.

....................... (miejscowosc), dnia ..........coevuenene. I
(podpis)
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Zatgcznik nr 5 do zapytania ofertowego nr GCS.DO.344.4.1.2020
Wzdr oswiadczenia - wyrok w sprawie zalegania z uiszczaniem podatkdw, opfat lub sktadek na
ubezpieczenie spofeczne lub zdrowotne

Adres Wykonawcy / Wykonawcédw wspélnie ubiegajacych sie o udzielenie zamoéwienia

Dotyczy postepowania na Swiadczenie ustug w zakresie przechowywania, wyszukiwania,
udostepniania, porzqdkowania, brakowania i niszczenia dokumentacji niearchiwalnej, bedqcej
w zasobach Gdariskiego Centrum Swiadczeri (Postepowanie w formie zapytania ofertowego
nr GCS$.D0.344.4.1.2020)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze nie zostat wydany*/ zostat wydany*

wobec nas prawomocny wyrok sadu lub ostateczna decyzja administracyjna o zaleganiu
z uiszczaniem podatkéw, optat lub sktadek na ubezpieczenia spoteczne lub zdrowotne.

W przypadku wydania takiego wyroku lub decyzji Wykonawca skiada dokumenty
potwierdzajgce dokonanie ptatnosci tych naleznosci wraz z ewentualnymi odsetkami lub
grzywnami lub zawarcie wigzgcego porozumienia w sprawie sptat tych naleznosci.

*niepotrzebne skresli¢

miejscowosc i data podpis osoby/o0séb uprawnionej
do reprezentowania wykonawcy
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Zatgcznik nr 6 do zapytania ofertowego nr GCS.DO.344.4.1.2020
Wzdor oswiadczenia - zakaz ubiegania sie o zamdwienia publiczne

Adres Wykonawcy / Wykonawcdw wspélnie ubiegajgcych sie o udzielenie zamdwienia

Dotyczy postepowania na Swiadczenie ustug w zakresie przechowywania, wyszukiwania,
udostepniania, porzqdkowania, brakowania i niszczenia dokumentacji niearchiwalnej, bedqcej
w zasobach Gdariskiego Centrum Swiadczeri (Postepowanie w formie zapytania ofertowego
nr GCS.D0.344.4.1.2020)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, Zze nie orzeczono wobec nas tytutem srodka zapobiegawczego zakazu
ubiegania sie 0 zamoéwienia publiczne.

miejscowosc i data podpis osoby/oséb uprawnionej
do reprezentowania wykonawcy
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Zatgcznik nr 7 do zapytania ofertowego nr GCS.DO.344.4.1.2020
Wzdr oswiadczenia - podatki na rzecz urzedu skarbowego

Adres Wykonawcy / Wykonawcdw wspolnie ubiegajacych sie o udzielenie zaméwienia

Dotyczy postepowania na Swiadczenie ustug w zakresie przechowywania, wyszukiwania,
udostepniania, porzqdkowania, brakowania | niszczenia dokumentacji niearchiwalnej, bedgcej
w zasobach Gdariskiego Centrum Swiadczeri (Postepowanie w formie zapytania ofertowego
nr GCS.D0.344.4.1.2020).

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze w optacaniu podatkéw na rzecz urzedu skarbowego: *)

> nie posiadamy zalegtosci,

> uzyskaliSmy przewidziane prawem zwolnienie, odroczenie lub roziozenie na raty
zalegtych ptatnosci,

» mamy wstrzymane w catosci wykonanie decyzji wtasciwego organu skarbowego.

* niepotrzebne skresli¢

miejscowos¢ i data podpis osoby/oséb uprawnionej
do reprezentowania wykonawcy
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Zatgcznik nr 8 do zapytania ofertowego nr GCS.DO.344.4.1.2020
Wzdr oswiadczenia - podatki i optaty lokalne

Adres Wykonawcy / Wykonawcdw wspolnie ubiegajgcych sie o udzielenie zamowienia

Dotyczy postepowania na Swiadczenie ustug w zakresie przechowywania, wyszukiwania,
udostepniania, porzqdkowania, brakowania i niszczenia dokumentacji niearchiwalnej, bedgcej
w zasobach Gdariskiego Centrum Swiadczeri (Postepowanie w formie zapytania ofertowego
nr GCS.D0.344.4.1.2020).

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze nie posiadamy zalegtosci w optacaniu podatkéw i optat lokalnych,
o ktérych mowa w ustawie z 12 stycznia 1991 r. o podatkach i optatach lokalnych
(t.j. Dz.U.2019.1170 ze zm.).

miejscowosc i data podpis osoby/0séb uprawnionej
do reprezentowania wykonawcy
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Zatgcznik nr 9 do zapytania ofertowego nr GCS.DO.344.4.1.2020
Wzdor oswiadczenia - spetnienie warunkéw udziatu w postepowaniu

Adres Wykonawcy / Wykonawcdw wspolnie ubiegajgcych sie o udzielenie zamdwienia

Dotyczy postepowania na Swiadczenie ustug w zakresie przechowywania, wyszukiwania,
udostepniania, porzqdkowania, brakowania i niszczenia dokumentacji niearchiwalnej, bedqcej
w zasobach Gdariskiego Centrum Swiadczeri (Postepowanie w formie zapytania ofertowego
nr GC$.D0.344.4.1.2020)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam(my), ze wykonawca, ktoérego reprezentuje(jemy) nie podlega wykluczeniu

z postepowania o udzielenie zaméwienia oraz spetnia okreslone przez Zamawiajgcego warunki

udziatu w postepowaniu, a dotyczgce:

1) posiadania kompetencji lub uprawnieh do prowadzenia okreslonej dziatalnosci zawodowej,
o ile wynika to z odrebnych przepisow,

2) znajdowania sie w sytuacji ekonomicznej i finansowej zapewniajgcej wykonanie zamowienia,

3) dysponowania odpowiednim potencjatem technicznym oraz osobami zdolnymi do wykonania
zamoéwienia, w tym takze pracownikdow posiadajacych kwalifikacje do porzadkowania
dokumentacji kadrowo-ptacowej, spetniajgcych wymogi okreslone w art. 51d ustawy z 14 lipca
1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym.

miejscowos¢ i data podpis osoby/oséb uprawnionej
do reprezentowania wykonawcy
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