Procedura P-15

Piotrkéw Tryb, dnia  04.06.2024 r.
IMA.271. 1. 2024.

znak komérki wnioskujacej

ZAPYTANIE OFERTOWE

w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia
wylaczonego ze stosowania ustawy Prawo zaméwien publicznych

prowadzonym przez Miasto Piotrkéw Trybunalski na: ,,Archiwizowanie dokumentow
dotyczacych pozwolen na budowe”

(nazwa zamowienia)

I. Opis przedmiotu zamoéwienia:

Przedmiotem umowy jest ustuga polegajgca na przygotowaniu (tj. kompleksowym uporzadkowaniu)
a nastepnie przekazaniu do Archiwum Zaktadowego Urzedu Miasta Piotrkowa Trybunalskiego
z siedzibg przy ul. Szkolnej 28 dokumentacji aktowej i technicznej kat. A wytworzonej w latach 1968 —
1980 w ilosci ok. 0,5 m.b. oraz w okresie do 1989 roku w ilosci okoto 20 m.b. (decyzje
administracyjne z projektem zagospodarowania nieruchomosci) przez éwczesne Prezydium Miejskiej
Rady Narodowej w Piotrkowie Trybunalskim oraz Urzad Miejski w Piotrkowie Trybunalskim.

Dokumentacja bedaca przedmiotem zapytania stanowi obecnie czes¢ zasobu archiwalnego
podrecznego Referatu Architektury i Budownictwa Urzedu Miasta Piotrkowa Trybunalskiego.
Dokumentacja zostata juz wydzielona (wyselekcjonowana) z catego inwentarza akt bedgcego
w dyspozycji Referatu Architektury i Budownictwa liczacego ok. 96 metrow biezgcych akt i przetozona
do teczek bezkwasowych przez archiwiste z wymagang w tym =zakresie niezbedng wiedzg
i doswiadczeniem.

Inwentarz akt byt dotychczas zaewidencjonowany w zasobie archiwalnym w utozeniu alfabetycznym
tj. wg adresow nieruchomo$ci lub nazwy zadania inwestycyjnego realizowanego na terenie miasta.

Zamawiajacy zastrzega, ze wyzej wskazana ilos¢ akt jest warto$cig szacunkowg (orientacyjng).
FaktycznailoS¢ w  stosunku do szacowanej moze ulec nieznacznej zmianie,
(t. £ 0,5 mb).

Wykonawcy nie przystuguje prawo zgdania zmiany wynagrodzenia w przypadku zmiany faktycznej ilosci
dokumentow podlegajacych ustudze w stosunku do szacowane;.

Cena realizacji catego zamoéwienia okreslona przez Wykonawce nie podlega waloryzaciji.

Dokumentacja podlegajgca ustudze jest obecnie przechowywana w archiwum podrecznym Referatu
Architektury i Budownictwa Urzedu Miasta Piotrkowa Trybunalskiego przy ulicy Szkolnej 28
w Piotrkowie Trybunalskim

Il. Przedmiot zaméwienia obejmuje:

1. Przejecie kontaktéw merytorycznych z Archiwum Panstwowym w Piotrkowie Trybunalskim (w
porozumieniu z Archiwum Zaktadowym Urzedu Miasta Piotrkowa Trybunalskiego), tj. przygotowanie
korespondencji, w tym dotyczacej przygotowania dokumentac;ji i spiséw do przekazania do Archiwum
Zaktadowego

2. W oparciu o wytyczne i uzgodnienia uzyskane z Archiwum Panstwowego w Piotrkowie Trybunalskim,
przygotowanie spiséw zdawczo-odbiorczych (w formie papierowej oraz elektronicznej edytowalne;j
obejmujgce zaewidencjonowany zasoéb, z wykorzystaniem spiséw juz wczesniej przygotowanych przez
archiwiste ktéry wydzielit zaséb z catego inwentarza akt Referatu Architektury i Budownictwa.

Procedura jest wtasnoscig Urzedu Miasta Piotrkéw Trybunalski.
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3. Sprawdzenie oraz wprowadzenie ewentualnych niezbednych poprawek w zakresie : -
chronologicznego i rzeczowego utozenie dokumentéw w obrebie juz przygotowanych (wydzielonych )
teczek, --prawidlowego ich opisania,- sprawdzenie czy wylgczono wszystkie metalowe
czesci, paginacja dokumentacji, ewentualne przesznurowanie akt jezeli taki wymaog zostanie wskazany
przez Archiwum Panstwowe w Piotrkowie Trybunalskim.

Nastepnie przygotowanie dokumentacji do przekazania do Archiwum Zaktadowego, tj. umieszczenie
jednostek archiwalnych w opakowaniach zbiorczych (pudta), opisanie pudet zbiorczych zgodnie
z wymogami wskazanymi przez Archiwum Panstwowe w Piotrkowie Trybunalskim w porozumieniu
z Archiwum Zaktadowym Urzedu Miasta Piotrkowa Trybunalskiego.

4. Pudfaiteczki bezkwasowe zapewni Zamawiajgcy. Transport zbioru akt do Archiwum Zaktadowego
lezy po stronie Zamawiajgcego.

Pozostate srodki i materiaty niezbedne do zrealizowania ustugi (zaméwienia) lezg po stronie
Wykonawcy.

5. Wykonawca, w ramach zakresu ustugi (zamowienia) ponosi odpowiedzialno$¢ za

- prowadzenie ustalen i konsultacji z Archiwum Panstwowym w Piotrkowie Trybunalskim
(w porozumieniu z Archiwum Zaktadowym Urzedu Miasta Piotrkowa Trybunalskiego oraz
Zamawiajgcym), celem ktoérych jest pozyskanie wstepnej akceptacji (potwierdzenia) prawidtowosci
wykonywanych prac,

- opracowanie i przygotowanie akt w taki sposob i w takiej formie, aby opracowany zbior zostat
przyjety w zaséb Archiwum Zakladowego Urzedu Miasta Piotrkowa Trybunalskiego,
a docelowo w zaséb Archiwum Panstwowego w Piotrkowie Trybunalskim.

6. Przedstawiciel Wykonawca zobowigzany jest do uczestnictwa (obecnosci) podczas protokolarnego
przekazania opracowanych w ramach zawartej umowy jednostek archiwalnych w zaséb Archiwum
Zaktadowego.

lll.  Warunki udziatu w postepowaniu:

Iv.

V.

1. W postepowaniu mogg wzig¢ udziat Wykonawcy ktérzy spetniajg n/'w wymagania:

posiadaja niezbedna wiedze i doswiadczenie (min. 5-cio letnie udokumentowane
doswiadczenie w wykonywaniu ustug archiwizacyjnych dokumentéw),

oraz sposob dokonywania oceny ich spetniania:

referencje potwierdzajace rzetelnosé¢ wykonania ustugi

Istotne warunki realizacji zaméwienia:

1. Termin wykonania umowy: umowa zostanie zawarta na czas oznaczony. Termin wykonania
umowy do dnia 30.11.2024 r. W przypadku stwierdzenia wad w przekazanych jednostkach
archiwalnych wykonawca zobowigzany jest do usuniecia wad we wtasnym zakresie, w tym na
wlasny koszt i ryzyko w terminie 20 dni kalendarzowych od dnia otrzymania informacji od
Zamawiajgcego o konieczno$ci usuniecia wad.

2. Terminy i warunki ptatnosci: 14 dni od dnia wystawienia faktury lub w przypadku umowy
Zlecenie po przeditozeniu prawidtowo wystawionego rachunku 14 dni od dnia otrzymania
przez zamawiajgcego prawidlowo wystawionego rachunku lub faktury. Preferowana
platnos¢ jednorazowa.

Informacje dodatkowe:

Komunikat.
Zamawiajacy informuje, ze najwyzsza kwota jaka moze przeznaczy¢ na sfinalizowanie
przedmiotu zaméwienia to 11 700 zt brutto.
W celu wiasciwego skalkulowania ceny za zamawiane ustugi Zamawiajgcy moze umozliwié
Wykonawcy przeprowadzenie wizji w miejscu przechowywania dokumentéw majacej na celu
zapoznanie sie z obecnym stanem dokumentaciji, iloscig i sposobem jej przechowywania.
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Zamawiajgcy umozliwia wizje po wczesniejszym ustaleniu dokltadnego terminu i oséb, ktore
beda w niej uczestniczy¢.

Miejsce realizacji zaméwienia:

Zamawiajgcy udostepni Wykonawcy na czas realizacji ustugi nieodptatnie wstep do wybranych
pomieszczen w siedzibie Zamawiajgcego w ktorych bedzie mozna wykonywac ustuge w godzinach od
8.00 do 21.00 w kazdy dzien tygodnia (poniedziatek — niedziela) po dopetnieniu formalnosci
polegajgcych na pobraniu izdawaniu kluczy do pomieszczenh archiwizacyjnych, udostepnionych w celu
wykonania przedmiotu zamdéwienia, kazdorazowo, za potwierdzeniem od osoby wskazanej przez
Zamawiajgcego.

Zamawiajacy przekaze Wykonawcy wszelkie przepisy, instrukcje i informacje, niezbedne do realizacji
przedmiotu zamowienia, wyznaczy osoby upowaznione do udzielania informacji w zakresie prac
objetych zleceniem oraz niezbedne materiaty w postaci bezkwasowych sznurowanych teczek, pudet
archiwizacyjnych.

Zastrzegamy, ze postepowanie moze zakonczy¢ sie brakiem wyboru oferty w przypadku:

- niewystarczajacych srodkéw na realizacje zamoéwienia.

Zamawiajacy zastrzega mozliwos$¢ zakonczenia postepowania bez podania przyczyny.
Informacje o postepowaniu bedg udzielane tylko w formie pisemnej poprzez platforme zakupowsa.

Mozliwosé dokonania istotnych zmian umowy zawartej w wyniku przeprowadzonego postepowania
0 udzielenie zamoéwienia:

(nalezy okreslic rodzaj przewidywanych zmian i warunki /okoliczno$ci ich wprowadzenia)
Nie

VI. Zamowienia uzupetniajace:

VIL. Kryteria oceny ofert i ich waga:

Ocenie podlega¢ bedg wytgcznie oferty Wykonawcow, ktorzy ztozg oferty zgodnie z trescig

zapytania ofertowego.

cena 100 waga %

(pozacenowe warunki realizacji zamoéwienia
nalezy wskazac jakie)

Sposdb obliczenia najkorzystniejszej oferty(nalezy opisa)
Kryterium cena bedzie rozpatrywane na podstawie ceny brutto za wykonanie przedmiotu

zamowienia, podanej przez Wykonawce na ,Formularzu oferty”.

Najkorzystniejszg jest oferta o najnizszej cenie przy jednoczesnym spetnieniu pozostatych
istotnych warunkéw realizacji zamoéwienia.

W cenie powinny by¢ uwzglednione wszystkie ewentualne optaty, podatki oraz koszty.
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Zaoferowana cena zostanie zapisana w umowie.

VIIl. Wymagania dotyczace oferty:

1)

2)

termin sktadania ofert:
dodnia 11.06.2024 r. do godziny 14.00
oferte nalezy ztozy¢:

|Z| elektronicznie, tj.: -

przedstawi¢ w platformie zakupowej*

IX. Zalaczniki do oferty:

1) wypetniony i podpisany formularz oferty,

2) referencje potwierdzajgce rzetelnos¢ wykonywania ustug archiwizacyjnych oraz

udokumentowane minimum 5-cio letnie doswiadczenie w wykonywaniu ustug archiwizaciji

dokumentoéw,

3) podpisane oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych,

(wymieni¢ pozostate zatgczniki wymagane przez zamawiajgcego np. oswiadczenie o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych, itd.)

X. Dodatkowe informacje:

1)

9)

Zapytanie ofertowe moze zostaé zmienione przed uptywem terminu sktadania ofert przewidzianym
w zapytaniu ofertowym. W takim przypadku do opublikowanego zapytania ofertowego zostanie dotgczona
informacja o jego zmianie, ktéra zawiera¢ bedzie co najmniej: date upublicznienia zmienianego zapytania
ofertowego, jego numer a takze opis dokonanych zmian. Zamawiajacy przedtuzy termin skfadania ofert o czas
niezbedny do wprowadzenia zmian w ofertach, jezeli jest to konieczne z uwagi na zakres wprowadzonych
zmian.

Wykonawca moze ztozy¢ tylko jedng oferte.

Wykonawca moze dokona¢ zmian lub wycofaé ziozong oferte przed uptywem terminu wyznaczonego
do sktadania ofert.

Oferta niezgodna z zapytaniem ofertowym nie stanowi oferty waznej.

Dla skutecznosci niniejszego postepowania o zamdwienie publiczne wystarczajgce jest otrzymanie przez
zamawiajgcego jednej waznej oferty niepodlegajgcej odrzuceniu.

Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo swobodnego wyboru oferty, odwotania postepowania lub jego zamkniecia
bez wybrania ktérejkolwiek z ofert.

Zamawiajgcy udostepnia wnioskodawcy zestawienie ofert ztozonych w postepowaniu:

=  na wniosek wykonawcy, ktéry ztozyt oferte,

=  wg wlasnego uznania na stronie, na ktérej zostato upublicznione zapytanie ofertowe.

Informacje o wyniku postgpowania (co najmniej nazwe (firme) albo imie i nazwisko, siedzibe albo miejsce
zamieszkania wybranego wykonawcy, a takze ceng wybranej oferty) zamawiajgcy upublicznia w taki sposéb,
w jakim zostato upublicznione zapytanie ofertowe.

Niezwlocznie po wyborze najkorzystniejszej oferty, zamawiajagcy zawiera umowe w sprawie zamoéwienia
publicznego z wytonionym wykonawca (udziela zaméwienia).

Osoba do kontaktu:

llona Sikora — Pracownik w Referacie Architektury i Budownictwa
tel. 044 732 18 65,
Urzad Miasta Piotrkowa Trybunalskiego, ul. Szkolna 28, Il p. nr pokoju 65

04.06.2024 r.
Janusz Korczak - Ziotkowski

(data, podpis i piecze¢ kierownika komorki wnioskujgcej)

Procedura jest wtasnoscig Urzedu Miasta Piotrkéw Trybunalski.
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