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Zespół Obsługi Placówek Oświatowych w Płońsku    

reprezentowany przez

Kierownika Zespołu Placówek Oświatowych  

ul. Płocka 19 

09 -100 Płońsk
(nazwa lub pieczęć jednostki organizacyjnej)  

ZOPO.26.2.8.2022
(nr sprawy) 
         Płońsk, dnia 1 marca 2022 r.

ZAPYTANIE    OFERTOWE 

nr ZOPO.26.2.8.2022
dot. Usługa archiwizacji dokumentów dla ZOPO oraz jednostek organizacyjnych obsługiwanych przez ZOPO w 2022 roku.
1. Nazwa i adres Zamawiającego:

	Nazwa:

Zespół Obsługi Placówek Oświatowych 
w Płońsku
reprezentowany  przez 

Barbarę Olbryś – p.o. Kierownika ZOPO 
	Nazwisko osoby upoważnionej do kontaktów:

Renata Braun – Z-ca Kierownika ds. zamówień publicznych
email: zamowienia@zopo.plonsk.pl

	Adres:

ul. Płocka 19 
	Kod pocztowy:

09-100

	Miejscowość:

Płońsk
	Województwo:

Mazowieckie

	Telefon:

(23) 662 26 82
	Faks:

(23) 662 26 82 wew. 21

	Poczta elektroniczna:

zopo@plonsk.pl


	Adres internetowy:

www.e-bip.org.pl/zopoplonsk/


Nazwa i kod CPV przedmiotu zamówienia:

79995100-6- Usługi archiwizacyjne
2. Przedmiot zamówienia:

Przedmiotem zamówienia jest „Usługa archiwizacji dokumentów dla ZOPO oraz jednostek organizacyjnych obsługiwanych przez ZOPO w 2022 roku.”
(opis przedmiotu zamówienia z wniosku o wyrażenie zgody na udzielenie zamówienia publicznego, których wartość jest mniejsza od kwoty130 000 złotych (netto)
2a. Warunki realizacji zamówienia: 
1) Szczegółowy zakres poszczególnych zadań zamówienia zawarty jest w formularzu cenowym stanowiącym załącznik 1 do formularza ofertowego.
2) Siedziba Zamawiającego dla poszczególnych zadań:

Zadanie Nr I – Zespół Obsługi Placówek Oświatowych w Płońsku, ul. Płocka 19, 09-100 Płońsk 

Zadanie Nr II –  Szkoła Podstawowa Nr 2 im. Jana Walerego Jędrzejewicza w Płońsku, 
ul. Szkolna 30, 09-100 Płońsk 
3) Warunki wykonywania zamówienia określa wzór umowy (Załącznik Nr 2 do zapytania ofertowego), który nie podlega negocjacjom, złożenie oferty jest równoznaczne z akceptacją postanowień umowy.

4) Zamawiający nie dopuszcza składania ofert częściowych.

5)  Zamawiający nie przewiduje udzielenia zaliczki na poczet wykonania zamówienia.
3. Opis kryteriów wyboru najkorzystniejszej oferty: 
Zamawiający nie opisuje kryteriów wyboru Wykonawcy.
4. Przewidywany czas trwania zamówienia lub termin wykonania zamówienia: (w dniach, miesiącach z uwzględnieniem daty rozpoczęcia lub zakończenia)

10 tygodni od dnia podpisania umowy, nie później niż do 30.04.2022 r.
5. Kryteria oceny oferty (można dokonać wyboru kryteriów oceny ofert spośród wskazanych w §8 ust. 5 Regulaminu zamówień publicznych dla ZOPO w Płońsku):

1) Suma oferowanej ceny (brutto) 100 % kryterium 

2) Inne……………………………….% kryterium

6. Wykonawca składając ofertę, jest zobowiązany dołączyć do niej następujące dokumenty:
1) Formularz ofertowy (załącznik nr 1 do zapytania ofertowego),
2) Szczegółowy formularz cenowy (załącznik nr 1 do formularza oferty),
3) Zaakceptowany wzór umowy,
7. Zamawiający zastrzega możliwość zmiany albo odwołania niniejszego zapytania ofertowego przed upływem terminu składania ofert bez podania przyczyny.
8. Zamawiający zastrzega możliwość zamknięcia postępowania bez dokonania wyboru którejkolwiek z ofert.
9. Termin związania ofertą:

1) Wykonawca pozostaje związany ofertą przez okres 30 dni. 

2) Bieg terminu związania ofertą rozpoczyna się wraz z upływem terminu składania ofert. 

3) Wykonawca samodzielnie lub na wniosek Zamawiającego może przedłużyć termin związania ofertą. 

10. Sposób składania oferty:

W przypadku składania oferty:

1) osobiście, za pośrednictwem kuriera lub „pocztą” w siedzibie Zespołu Obsługi Placówek Oświatowych w Płońsku lub wysłać na adres: Zespół Obsługi Placówek Oświatowych w Płońsku, 09-100 Płońsk, ul. Płocka 19.
Oferta powinna być złożona w zamkniętej, nieprzezroczystej kopercie. Na kopercie należy umieścić nazwę oraz adres Zamawiającego, nazwę (firmę) i siedzibę (adres) Wykonawcy. Koperta powinna być opisana w następujący sposób:
	Nazwa(firma) Wykonawcy

Siedziba (adres)Wykonawcy

                                                                                    Zespół Obsługi Placówek
                                                                                    Oświatowych w Płońsku 
                                                                                    ul. Płocka 19

                                                                                    09-100 Płońsk

Zapytanie ofertowe nr  ZOPO.26.2.8.2022
dot. Usługa archiwizacji dokumentów dla ZOPO oraz jednostek organizacyjnych obsługiwanych przez ZOPO w 2022 roku.

Nie otwierać przed 08.03.2022 r. godz. 11:00


2) e –mailem na adres: zamowienia@zopo.plonsk.pl
(adres e-mail osoby prowadzącej postępowanie)
11. Termin złożenia oferty:

1) Ofertę należy złożyć do dnia 08.03.2022 r. do godziny  10:00 
2)
O zachowaniu terminu złożenia oferty decyduje data wpływu oferty do Zespołu Obsługi Placówek Oświatowych w Płońsku. Oferta otrzymana przez Zamawiającego po upływie terminu składania ofert zostanie zwrócona bez otwierania Wykonawcy i nie będzie podlegała ocenie. Wykonawca może złożyć tylko jedną ofertę. Wykonawca może przed upływem terminu do składania ofert, zmienić lub wycofać ofertę. 

12. Miejsce oraz termin otwarcia oferty/odczytania treści oferty:

Otwarcie złożonych ofert/ odczytanie treści oferty nastąpi w siedzibie Zamawiającego tj. Zespół Obsługi Placówek Oświatowych w Płońsku, ul. Płocka 19, 09-100 Płońsk, w dniu 08.03.2022 r. o  godz. 11:00. Nie przewiduje się publicznej sesji otwarcia ofert. 
Zatwierdzam:

  p.o. Kierownika 
Zespołu Obsługi Placówek Oświatowych 
w Płońsku

/-/ 
Barbara Olbryś
13. Załączniki:

1) formularz ofertowy,
2) szczegółowy formularz cenowy - zał. nr 1 do formularza ofertowego,
3) wzór umowy albo istotne postanowienia umowy* wraz z załącznikami
* niepotrzebne skreślić 

Załącznik nr 1

do zapytania ofertowego nr ZOPO.26.2.8.2022

FORMULARZ OFERTOWY

	1. Nazwa zamówienia:
	Usługa archiwizacji dokumentów dla ZOPO oraz jednostek organizacyjnych obsługiwanych przez ZOPO w 2022 roku.

	 2.   Zamawiający:


	Zespół Obsługi Placówek Oświatowych w Płońsku przy 
ul. Płockiej 19

działający na podstawie Uchwały Nr XXXVIII/267/2020 Rady Miejskiej w Płońsku z dn. 9 grudnia 2020 r. w sprawie wskazania Zespołu Obsługi Placówek Oświatowych w Płońsku, jako podmiotu wykonującego zadania centralnego zamawiającego

reprezentowany przez Barbarę Olbryś – Kierownika Zamawiającego

	3. Nazwa (firma)      Wykonawcy, 

      NIP

	


	  4. Siedziba (adres) Wykonawcy, telefon, fax i e-mail
	

	  5. Nazwisko i imię osoby upoważnionej do kontaktu z Zamawiającym w zakresie wykonania przedmiotu umowy
	

	6. Składam swoją ofertę na kwotę brutto: 


	

	7. Oświadczam/my/, że jestem/jesteśmy związani niniejszą ofertą przez okres 30 dni od upływu terminu składania ofert. 

	8. Oświadczam/my/, że uzyskałem/uzyskaliśmy wszelkie niezbędne informacje do przygotowania oferty i wykonania zamówienia publicznego. Zobowiązujemy się, w przypadku wybrania naszej oferty, do zawarcia umowy na wyżej wymienionych warunkach w miejscu i terminie wyznaczonym przez Zamawiającego.

	9. Integralną częścią oferty są następujące dokumenty:
	1) …………………………………………….

2) …………………………………………….

3) …………………………………………….

4) Inne* (prospekty*, katalog*, próbka*) 


 ………………..………………………..……………………………………….…

Podpis osoby (osób) upoważnionej (ych) do złożenia oferty, 

złożenia oświadczenia woli w imieniu Wykonawcy

OBOWIĄZEK INFORMACYJNY 

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1), dalej „RODO”, informuję, że: 
1) Administratorem danych osobowych jest  Zespół Obsługi Placówek Oświatowych w Płońsku ul. Płocka 19; 09-100 Płońsk; tel. 236622682; fax. 236629913; e- mail zopo@plonsk.pl.
2) Administrator danych osobowych wyznaczył Inspektora Ochrony  Danych, z którym można skontaktować się w sprawach z zakresu ochrony danych osobowych za pomocą poczty elektronicznej - adres email: iod@rodowsamorzadach.pl.
3) Dane osobowe przetwarzane będą na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c RODO w celu realizacji zapytania ofertowego / zamówienia publicznego realizowanego na podstawie ustawy z 11 września 2019 r. Prawo zamówień publicznych (dalej „Pzp”).

Dane osobowe będą przetwarzane także na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b RODO - przetwarzanie jest niezbędne do wykonania umowy, której stroną jest osoba, której dane dotyczą, lub do podjęcia działań na żądanie osoby, której dane dotyczą, przed zawarciem umowy.

4) Odbiorcami danych osobowych mogą być podmioty, które na podstawie stosownych umów podpisanych z ADO przetwarzają dane osobowe, tj. m.in. firmy księgowe, kancelarie prawne oraz dostawcy usług IT.

Dane osobowe mogą być także udostępnione w oparciu Pzp.

Dane osobowe mogą być przekazane do jednostki organizacyjnej Gminy Miasto Płońsk, na rzecz której realizowane jest zamówienie.

5) Dane osobowe będą przechowywane przez okresy wynikające z przepisów prawa oraz  archiwizowane zgodne z obowiązującymi przepisami prawa, m.in.:

- zgodnie z art. 97 ust. 1 Pzp: protokół wraz z załącznikami przez okres 4 lat od dnia zakończenia postępowania o udzielenie zamówienia, w sposób gwarantujący jego nienaruszalność. Jeżeli czas trwania umowy przekracza 4 lata, zamawiający przechowuje umowę przez cały czas trwania umowy,

- zgodnie z art. 74 ustawa o rachunkowości – 5 lat rachunkowych dla dokumentów finansowych

- okres wskazany w ustawie z dnia 14 lipca 1982 r. o narodowym zasobie archiwalnym  i archiwach lub w innych obowiązujących przepisach prawa.

6) obowiązek podania danych osobowych jest wymogiem ustawowym określonym w przepisach Pzp, związanym z udziałem w postępowaniu o udzielenie zamówienia publicznego. Niepodanie danych osobowych skutkuje niemożnością wzięcia udziału w postępowaniu.
7) W związku z przetwarzaniem danych osobowych przysługują, po spełnieniu określonych w RODO przesłanek, następujące uprawnienia: 

a) prawo dostępu do danych osobowych, w tym prawo do uzyskania kopii tych danych;

b) prawo do żądania sprostowania (poprawiania) danych osobowych;

c) prawo do żądania usunięcia danych osobowych (tzw. prawo do bycia zapomnianym);

d) prawo do żądania ograniczenia przetwarzania danych osobowych.

8) W przypadku powzięcia informacji o niezgodnym z prawem przetwarzaniu przez ADO danych osobowych, przysługuje prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego właściwego w sprawach ochrony danych osobowych (Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych), 
ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

� W przypadku złożenia oferty przez Pełnomocnika, do oferty należy dołączyć oryginał pełnomocnictwa lub jego odpis poświadczony notarialnie.


* niepotrzebne skreślić 





