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URZAD PRACY

Powiatowy Urzad Pracy w Watbrzychu

ul. Ogrodowa 5B
58-306 Walbrzych
Tel. (0-74) 84-07-300

Zatgcznik nr 1
do zapytania ofertowego
Nr RS.331-2/3/20

SZCZEGOLOWY OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA (SOPZ2)

»Swiadczenie kompleksowej ustugi porzadkowej obiektu siedziby

Powiatowego Urzedu Pracy w Watbrzychu przy ul. Ogrodowa 5B

oraz siedziby archiwum podrecznego przy ul. Stowackiego 7”

Rozdziat 1

PRZEDMIOT ZAMOWIENIA

1 | Przedmiot i
zakres

zamowienia

Ustuga kompleksowej ustugi porzgdkowej obiektu wykonywana bedzie

w pomieszczeniach biurowych, korytarzach, klatkach schodowych,
pomieszczeniach sanitarnych na terenie dwoch obiektéw Zamawiajgcego.
i obejmowac bedzie nastepujgcy zakres zadanh:

Sprzatanie obiektu Powiatowego Urzedu Pracy w Watbrzychu o
powierzchni 1724,84 m? zgodnie z ponizszymi wytycznymi:

Czestotliwos¢:

Zakres prac:

Codziennie:

zamiatanie lub odkurzanie i mycie podtég w
pomieszczeniach biurowych, korytarzach, klatkach
schodowych, w tym czyszczenie listew przysciennych,
srodkami przystosowanymi do danej powierzchni;

mycie podidég w pomieszczeniach sanitarnych;

mycie i dezynfekcja urzgdzenh sanitarnych oraz armatury
sanitarnej;

wycieranie na mokro pojemnikéw na srodki do higieny
osobistej (pojemniki na mydto w ptynie, papier toaletowy i
reczniki jednorazowe);

dezynfekcja oston ochronnych wykonanych z pleksy
zamontowanych na biurkach oddzielajgcych
pracownikow urzedu od klientow, klamek i poreczy;
oproznianie koszy na $mieci i pojemnikéw do niszczarek,
wymiana workow, wynoszenie ich zawartosci do
konteneréw na odpady;

segregacja odpadow polegajgca na oprdznianiu
pojemnikdéw do selektywnej zbiorki odpadéw i
sktadowaniu ich w miejscu do tego przeznaczonym —
odpady (za wyjgtkiem zmieszanych) nie powinny by¢
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wrzucane do konteneréw w workach, w szczegdélnosci
dotyczy to papieru oraz szkia);

— W pomieszczeniach sanitarnych uzupetnianie papieru
toaletowego, recznikéw papierowych, mydta w ptynie
oraz preparatéw zapachowych w sedesach, a takze
odswiezaczy powietrza — zgodnie z zapotrzebowaniem;

— wycieranie kurzu i zabrudzen z biurek, mebli biurowych,
stolikow, stotow, krzeset, parapetow oraz urzgdzen
biurowych (czyszczenie na sucho komputeréw za
wyjatkiem ekranéw monitoréw, drukarek i kserokopiarek)

1 x w tygodniu:

— czyszczenie drzwi zewnetrznych przy wejsciu A do
budynku;
— czyszczenie przeszklonych drzwi wewnetrznych.

1 x na dwa
tygodnie:

— dokonywanie przegladu $cian i sufitbw w celu usuniecia
pajeczyn

— mycie balustrad i poreczy we wszystkich klatkach
schodowych;

— mycie luster

1 x na kwartat lub

— mycie drzwi zewnetrznych

wg potrzeb: — mycie drzwi wewnetrznych

Wg - mycie okien — min 3 razy w roku w miesigcach Il — IV, VII
harmonogramu —VII, X=XI

ustalonego z - mycie oktadzin Sciennych na korytarzach i klatkach
Zamawiajgcym: schodowych — min 2 razy w roku

Sprzatanie obiekt

u archiwum podrecznego o powierzchni 411,14 m?

zgodnie z ponizszymi wytycznymi:

Czestotliwosé¢:

Zakres prac:

1 x w tygodniu —
w terminie
uzgodnionym z
Zamawiajgcym

— zamiatanie lub odkurzanie i mycie podiég w
pomieszczeniach biurowych, korytarzach, klatkach
schodowych (od Il do IV pietra)

— mycie podtég w pomieszczeniach sanitarnych

— mycie i dezynfekcja urzgdzen sanitarnych oraz armatury
sanitarnej

— w pomieszczeniach sanitarnych jednorazowe
uzupetnianie papieru toaletowego, recznikow
papierowych, mydta w ptynie oraz preparatow
zapachowych w sedesach

— mycie ptytek $ciennych w pomieszczeniach sanitarnych

— oproznianie koszy na Smieci i pojemnikdw do niszczarek,
wymiana workow, wynoszenie ich zawartosci do
konteneréw na odpady;

— wycieranie kurzu i zabrudzen z biurek, mebli biurowych,
stolikdw, krzeset i urzgdzen biurowych (czyszczenie na
sucho komputeréw za wyjgtkiem ekranéw monitorow,
drukarek i kserokopiarek).

1xnab6
miesiecy:

— mycie drzwi;
— mycie okien.
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Obiekty Zamawiajgcego opisane zostaty w Zatgczniku nr 1 do wzoru Umowy.
Opis uwzglednia podziat na dwa obiekty objete ustugg porzadkowa {;.:

- pomieszczenia Powiatowego Urzedu Pracy (ul. Ogrodowa Sb w Watbrzychu),
- pomieszczenia archiwum podrecznego (ul. Stowackiego 7 w Watbrzychu).

taczna powierzchnia okien do mycia wynosi:
- w Powiatowym Urzedzie Pracy w Watbrzychu — 434 m? (94 okna)
- w archiwum podrecznym — 38 m? (4 okna).

W archiwum podrecznym okna znajdujg sie na wysokosci 1,80 m, natomiast
wysokos¢ okien to 1,6 m. W zwigzku z tym, ze pomieszczenia archiwum znajdujg
sie na IV pietrze okna w archiwum podrecznym nalezy my¢ tylko od strony
wewnetrznej.

Termin
wykonania
zamowienia

Przedmiot zamdwienia bedzie realizowany przez okres obowigzywania umowy f{j.
w okresie od 01.01.2021 r. do dnia 31.12.2021 r.

Miejsce Ustuga bedzie wykonywana w siedzibie:
realizacji - Powiatowego Urzedu Pracy w Watbrzychu przy ul. Ogrodowej 5b,
— archiwum podrecznego przy ul. Stowackiego 7 (IV pietro).
Godziny Powiatowy Urzad | Pomieszczenia winny by¢ sprzatane od poniedziatku do

wykonywania
ustug

Pracy piatku w godzinach 15 do 22%

Watbrzych Wyjatek Zespotu Obstugi Informatycznej (pok. 112),

ul. Ogrodowa 5b | gtanowig ktére winno byé sprzatane od
pomieszczenia | poniedziatku do piatku w godzinach od
biurowe: 14" do 15% (za zgodg kierownika komorki

organizacyjnej)

Wydziatu Posrednictwa Pracy i
Poradnictwa Zawodowego (pok. 22), ktére
winno by¢ sprzatane w terminach
uzgodnionych z Naczelnikiem Wydziatu
w godzinach od 14 do 15%* w obecnosci
osoby upowaznione;j.

Archiwum Pomieszczenia winny by¢ sprzgtane w godzinach od 7% do
podreczne 15° w dzien uzgodniony z Zamawiajgcym.
Waltbrzych W trakcie realizacji umowy dzien ten moze ulec zmianie,

ul. Stowackiego 7 | zgodnie z zapotrzebowaniem Zamawiajgcego.

Dostep do
pomieszczen

Zamawiajgcy zapewni Wykonawcy dostep do pomieszczeh biurowych,
sanitarnych, korytarzy, klatek schodowych, w godzinach realizacji ustugi
porzgdkowe;.

Klucze od poszczegdlnych pomieszczen biurowych bedg wydawane przez
pracownika ochrony za potwierdzeniem odnotowywanym w specjalnie do tego
przygotowanym zeszycie poboru i wydawania kluczy.

W przypadku pok. 22 dostep pokoju, a co za tym idzie do kluczy majg jedynie
uprawnieni do tego pracownicy Zamawiajgcego, stad zaden pracownik
Wykonawcy nie powinien pobieraé ich samodzielnie od pracownika ochrony. W
sytuacji kiedy zajdzie koniecznosé posprzatania tego pokoju, zostanie on otwarty
przez uprawnionego pracownika.

Zamawiajgcy zapewni Wykonawcy nieodptatng mozliwos¢ korzystania z
pomieszczenia gospodarczego do przechowywania sprzetu oraz sSrodkéw
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czystosci. Pracownicy Wykonawcy powinni utrzymywac je w nalezytej czystosci i
porzadku.

Materialy i
urzadzenia

Wykonawca we wtasnym zakresie i na wtasny koszt zapewnia wszelkie srodki
czystosci, srodki dezynfekujgce oraz urzgdzenia i sprzet do wykonywania ustugi,
w tym papier toaletowy, reczniki papierowe, mydfo w ptynie i preparaty
zapachowe w celu realizacji ustugi.

Uzywane srodki czystosci i sprzet techniczny muszg by¢ dopuszczone do
stosowania w Polsce, w tym do stosowania w pomieszczeniach, w ktérych
przebywajg ludzie, posiada¢ odpowiednie atesty, zezwolenia, powinny by¢
stosowane w stezeniu zalecanym przez producenta tych srodkéw i przed
uptywem terminu przydatnosci do uzycia, odpowiednie do rodzajéw powierzchni
czyszczonej (nie mogg by¢ srodki uniwersalne), odpowiadac¢ wszelkim
obwigzujgcym przepisom prawa w tym w zakresie bezpieczenstwa uzytkowania,
ochrony zdrowia i srodowiska.

Stosowane przez Wykonawce $rodki czystosci muszg odpowiada¢ wymogom
Ustawy z dnia 25 lutego 2011 r. o substancjach chemicznych i ich mieszaninach
(Dz. U. z2019r., poz. 1225 z pézn. zm.), tj. nie mogg zawiera¢ substancji
powodujgcych zagrozenie dla srodowiska, zdrowia lub zycia cztowieka.

Wykorzystywane przez Wykonawce srodki czystosci i srodki higieniczne muszg
by¢ nowe, nie uzywane wczesniej, wolne od wad fizycznych.

Narzedzia i urzgdzenia techniczne muszg by¢ sprawne technicznie i bezpieczne,
zgodne z obowigzujgcymi wymaganiami i przepisami.

Wykonawca zobowigzuje sie do utrzymania w czystosci mobilnych zestawow do
sprzatania (szczotek, mopdw, odkurzaczy i innych akcesoriéw), nie mogg nosic
oznak zuzycia.

Wykonawca zapewni srodki myjace, czyszczgce, dezynfekujgce, toaletowe w

ilosciach niezbednych do utrzymania obiektow w statej czystosci tj. m.in.:

— papier toaletowy (pasujgcy do zamocowanych pojemnikow - MERIDA);

- mydto w ptynie (antybakteryjne, naturalne pH);

- reczniki papierowe skfadane (dostosowane do zamocowanych pojemnikéw -
MERIDA);

— worki do koszy na $mieci (rézne pojemnosci: 351, 60l , 100 I);

- $rodki myjgce, czyszczgce, dezynfekujgce;

- kostki WC dezynfekujgco — zapachowe;

— odswiezacze powietrza.

Zamawiajgcy w kazdym czasie ma prawo zazgda¢ od Wykonawcy listy
uzywanych srodkéw, materiatéw i artykutéw higienicznych oraz
udokumentowania spetnienia wymogdéw opisanych powyzej.

Osoby
zaangazowane
w realizacje
zamowienia

Osoby, ktére zaangazowane zostang w realizacje zamowienia, winny by¢
zatrudnione przez Wykonawce na podstawie umowy o prace.

Wykonawca zobowigzany jest do wyznaczenia osoby odpowiedzialnej za
koordynowanie prac zwigzanych z zakresem przedmiotu zaméwienia oraz
biezgcy kontakt z zamawiajgcym.

Wykonawca zobowigzany jest do zapewnienia zastepstwa za osoby
przebywajgce na urlopach, zwolnieniach bgdz niemogacych swiadczyé ustug z
innych przyczyn. Zamawiajgcy nie dopuszcza mozliwo$ci niedoboru obsady
personelu, a co za tym idzie — obnizenia jakosci wykonywania ustugi.
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Czynnosci realizowane zgodnie z ustalonym harmonogramem (tj. mycie okien,
mycie oktadzin sciennych w korytarzach i klatkach schodowych) winny by¢
wykonywane przez osoby odrebnie skierowane do tych czynno$ci.

Stad co najmniej dwa tygodnie przed przystgpieniem do ww. czynnosci
Wykonawca przedstawi liste os6b wykonujgcych ustuge w ww. zakresie wraz z
potwierdzeniem (w formie oswiadczenia) spetnienia wymogu zatrudnienia tych
0sOb w ramach umowy o prace.

Dopuszcza sie wykonywanie ww. czynnos$ci przez osoby wyznaczone do
codziennego sprzatania obiektéw zamawiajgcego, pod warunkiem wykonania
pozostatych powierzonych im obowigzkéw w petnym zakresie i z nalezyta
starannoscia.

Sposob
weryfikacji
realizacji ustug

Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo biezgcego dokonywania kontroli nalezytego
wykonania przedmiotu zamowienia poprzez sprawdzanie stanu poszczegoélnych
pomieszczen na terenie obiektéw objetych ustuga.

Stwierdzone nieprawidtowosci bedg zgtaszane na biezgco osobie
odpowiadajgcej za koordynowanie prac bedgcych przedmiotem zamowienia w
formie pisemnej, drogg elektroniczng, a w nagtych przypadkach réwniez
telefonicznie.

Wykonawca zobowigzany jest do usuwania zgtaszanych nieprawidtowosci w
wykonywaniu ustugi lub zmiany sposobu swiadczenia ustugi w terminie
wyznaczonym przez zamawiajgcego (zgodnie z zapisami § 4 wzoru umowy).

Po podpisaniu umowy uzgodniony zostanie harmonogram realizacji
nastepujgcych czynnosci:

— mycia okien,

— mycia oktadzin $ciennych na korytarzach i klatkach schodowych.

W tym celu Wykonawca przedstawi do akceptacji zamawiajgcego propozycje
harmonogramu uwzgledniajgcego wymagania opisane w pkt 1 ,Przedmiot i
zakres zamoéwienia”.

Zaakceptowany harmonogram bedzie obowigzywat przez caty okres realizacji
umowy. Wszelkie jego zmiany bedg mozliwe za zgodg zamawiajgcego.

Wykonawca w terminie maksymalnie do dwoch tygodni od daty podpisania
umowy przedstawi Zamawiajgcemu wykaz:

— narzedzi i urzadzen,

- $rodkéw czystosci,

- $rodkéw dezynfekujgcych,

- artykutéw higienicznych,

ktére bedg stosowane podczas wykonywania przedmiotu umowy. Wykaz o
ktorym mowa powyzej bedzie przedstawiany Zamawiajgcemu nie rzadziej niz raz
na kwartat.

Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo skontrolowania, czy uzywane srodki
odpowiadajg tym, ktére zostaly wykazane.

Niezwtocznie po podpisaniu umowy Wykonawca przedstawi Zamawiajgcemu
dowody potwierdzajgce, ze osoby wykonujgce ustugi porzadkowe na terenie
obiektow zamawiajgcego sg zatrudnione w ramach umowy o prace.

Powyzsze winno nastgpi¢ w formie o$wiadczenia stanowigcego Zatgcznik nr 3
do wzoru umowy.

Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo zgdania dodatkowych dokumentow
potwierdzajgcych spetnianie wymogu zatrudnienia oséb wykonujgcych przedmiot
zamowienia, zgodnie z § 5 wzoru umowy.

Nr zamowienia RS.331-2/3/20 5/14




Zmiana pracownika $wiadczgcego przedmiot zamdwienia bedzie mozliwa po
wczesniejszym powiadomieniu zamawiajgcego o zamiarze dokonania zmian.
PowyZzsze winno nastgpi¢ przynajmniej na 3 dni przed zamiarem dokonania
zmiany, z jednoczesnym przedstawieniem dowodu, ze wskazana na zamiane
osoba jest zatrudniona na umowe o prace.

W nagtych wypadkach, sytuacjach na ktére Wykonawca nie miat wptywu (aby
zachowac ciggtos¢ swiadczonej ustugi) dopuszcza sie dokonanie zmiany osoby
zaangazowanej w realizacje zamowienia po uprzednim telefonicznym
poinformowaniu Zamawiajgcego o powodach wystgpienia okolicznosci
wymuszajgcej dokonanie zmiany.

8 | Podwykonawcy

Zamawiajgcy dopuszcza mozliwos¢ wykonania zamowienia za posrednictwem
podwykonawcy lub podwykonawcow.

Podwykonawca, ktéremu Wykonawca powierza wykonanie zamoéwienia, powi-
nien spetniaé warunki okreslone dla Wykonawcy.

Rozdziat 2

INFORMACJE DODATKOWE

© N ORON~

Zamawiajgcy nie dopuszcza mozliwosci skladania ofert czesciowych.

Zamawiajgcy nie przewiduje udzielania zamowien uzupetniajgcych.

Zamawiajgcy nie przewiduje zawarcia umowy ramowe;.

Zamawiajgcy nie dopuszcza mozliwosci sktadania ofert wariantowych.

Zamawiajgcy nie przewiduje prowadzenia rozliczen z Wykonawcg w walutach obcych.
Zamawiajgcy nie przewiduje zastosowania aukcji elektronicznej.

Zamawiajgcy nie przewiduje zwrotu kosztow udziatu w postepowaniu.

Zamawiajgcy dopuszcza mozliwos¢ wykonania zamdwienia za pomocg podwykonawcy.

Rozdziat 3

OPIS WARUNKOW UDZIALU W POSTEPOWANIU ORAZ OPIS SPOSOBU
DOKONYWANIA OCENY SPELNIANIA TYCH WARUNKOW

1. O udzielenie niniejszego zamdwienia ubiega¢ sie mogg Wykonawcy, ktorzy wykaza, ze
spetniajg warunki dotyczace:

1) zdolnosci technicznej i zawodowej:

OPIS SPOSOBU DOKONYWANIA OCENY SPELNIENIA TEGO WARUNKU:

Powyzszy warunek bedzie spetniony, jesli Wykonawca wykaze, ze:

w okresie ostatnich 3 lat przed uptywem terminu skladania ofert, a jezeli okres prowadzenia
dziatalnosci jest krétszy — w tym okresie wykonat w sposob nalezyty i prawidtowo wykonat co
najmniej dwie ustugi, odpowiadajgce swym rodzajem przedmiotowi zamowienia (kompleksowe
ustugi porzadkowe w pomieszczeniach biurowych) o wartosci co najmniej 50.000 PLN brutto

kazda.

Zamawiajgcy dokona sprawdzenia spetnienia powyzszego warunku w oparciu o informacje
odznaczone w przedtozonym wraz z ofertg Wykazie gtownych ustug (Zatgcznik nr 6 do zapytania

ofertowego).

2) sytuacji ekonomicznej i finansowej:

Nr zamowienia RS.331-2/3/20 6/14




OPIS SPOSOBU DOKONYWANIA OCENY SPELNIENIA TEGO WARUNKU:

Powyzszy warunek bedzie spetniony, jesli Wykonawca ztozy oswiadczenie wg wzoru
stanowigcego Zatgcznik nr 4 do zapytania ofertowego.

2. Brak wykazania ktéregokolwiek z warunkdéw udziatu w postepowaniu okreslonych w pkt 1
skutkowac¢ bedzie wykluczeniem Wykonawcy, a tym samym uznaniu ztozonej oferty za
odrzucona.

3. Z postepowania wykluczeni zostang Wykonawcy, ktorzy nalezgc do tej samej grupy
kapitatowej w rozumieniu ustawy z dnia 16 lutego 2007 r. o ochronie konkurencji i
konsumentéw (t.j. Dz. U. 2020, poz. 1076 z pdzn. zm.), ztozyli odrebne oferty w tym samym
postepowaniu, chyba, ze wykazg, Ze istniejgce miedzy nimi powigzania nie prowadzg do
zaktécenia konkurencji w postepowaniu o udzielenie zamowienia.

GRUPA KAPITALOWA - art. 4 pkt 14 ustawy z dnia 16 lutego 2007 r. o ochronie
konkurencji i konsumentéw (t.j. Dz. U. 2020, poz. 1076 z pdzn. zm.)

Grupa kapitafowa — rozumie sie przez to wszystkich przedsiebiorcéw, ktorzy sg
kontrolowani w sposob bezposredni lub posredni przez jednego przedsiebiorce, w tym
rowniez tego przedsiebiorce.

4. Jezeli zaoferowana cena lub jej istotne sktadowe wydawac¢ sie beda razgco niskie w stosunku
do przedmiotu zamowienia i budzi¢ bedg watpliwosci zamawiajgcego co do mozliwosci
wykonania przedmiotu zamowienia zgodnie z wymaganiami okreslonymi przez zamawiajgcego
lub wynikajgcymi z odrebnych przepisow, zamawiajgcy moze zwrdcié sie do Wykonawcy o
udzielenie wyjasnien, w tym ztozenie dowodow dotyczgcych wyliczenia ceny, w szczegdélnosci
gdy cena catkowita oferty bedzie nizsza co najmniej 30 % od Sredniej arytmetycznej cen
wszystkich ztozonych ofert, chyba Ze rozbiezno$¢ wynika z okoliczno$ci oczywistych, ktére nie
wymagajg wyjasnienia.

5. Zamawiajgcy odrzuci oferte Wykonawcy, ktory nie udzieli wyjasnien o jakich mowa w ust 3
niniejszego Rozdziatu lub jezeli dokonana ocena wyjasnien wraz ze ztozonymi dowodami
potwierdza¢ bedzie, ze oferta zawiera razgco niskg cene w stosunku do przedmiotu
zamoéwienia.

6. Ocena spehienia w/w warunkéw dokonana bedzie przez zamawiajgcego wg formuty
»Spetnia/nie spetnia”. Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo weryfikacji ztozonych przez
Wykonawce w ofercie dokumentoéw i oswiadczenh.

Rozdziat 4 WYKAZ OSWIADCZEN | DOKUMENTOW, JAKIE MAJA DOSTARCZYC
WYKONAWCY W CELU WYKAZANIA BRAKU PODSTAW DO WYKLUCZENIA ORAZ
W CELU POTWIERDZENIA SPELNIANIA WARUNKOW UDZIALU W POSTEPOWANIU

Lp 'Warunek udzialu  Rodzaj wymaganego dokumentu Nr zatgcznika
w postepowaniu |na potwierdzenie spetnienia danego warunku do zapytania
ofertowego
1 |Posiadanie 1.1 | Wykaz wykonanych, a w przypadku swiadczen |Zatgcznik nr 6
zdolnosci okresowych lub ciggtych réwniez do zapytania
technicznej i wykonywanych ustug polegajgcych na ofertowego
zawodowej kompleksowym sprzagtaniu pomieszczen
biurowych w zakresie niezbednym do
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wykazania spetnienia warunku zdolnosci
technicznej

i zawodowej w okresie ostatnich 3 lat przed
uptywem terminu sktadania ofert, a jezeli okres
prowadzenia dziatalnosci jest krétszy — w tym
okresie, z podaniem ich wartosci, przedmiotu,
dat wykonywania i podmiotéw, na rzecz ktérych
ustugi zostaty wykonane.

Przez ustuge zamawiajgcy rozumie realizacje
zamowienia odpowiadajgcego swym rodzajem
przedmiotowi zamdwienia (ustuge polegajaca
na sprzgtaniu pomieszczen biurowych) o
wartosci co najmniej 50.000 PLN brutto.

1.2

Dowody, ze ustugi przedstawione w wykazie
zostaty wykonane lub sg wykonywane
nalezycie.

Dowodami, o jakich mowa wyzej sa:

- referencje bgdz inne dokumenty wystawione
przez podmiot, na rzecz ktérego ustugi byty
wykonane z tym, ze w odniesieniu do nadal
wykonywanych ustug referencje, protokoty
odbioru bgdz inne dokumenty potwierdzajgce
ich nalezyte wykonanie powinny by¢ wydane nie
wczesniej niz 3 miesigce przed uptywem
terminu sktadania ofert;

- oswiadczenie Wykonawcy, jezeli z
uzasadnionych przyczyn o obiektywnym
charakterze Wykonawca nie jest w stanie
uzyska¢ dokumentéw, o ktérych mowa wyze;.

W przypadku, gdy zamawiajgcy jest podmiotem,
na rzecz ktérego wymienione w wykazie
(Zatacznik nr 6) ustugi byty wczesniej
wykonane, Wykonawca nie ma obowigzku
przektadania dowoddw.

Jezeli wykaz lub dowody, o ktérych mowa
powyzej budzi¢ bedg watpliwosci
zamawiajgcego, zamawiajgcy moze zwrocic sie
bezposrednio do wtasciwego podmiotu, na
rzecz ktérego ustugi byly wykonane, aw
przypadku swiadczen okresowych lub ciggtych
sg wykonywane, o przedtozenie dodatkowych
informac;ji lub dokumentéw w tym zakresie
bezposrednio zamawiajgcemu.

Dokument
zewnetrzny

Sytuacja
ekonomiczna i
finansowa

Oswiadczenie o spetnieniu warunkéw udziatu w
postepowaniu.

Zatgcznik nr4
do zapytania
ofertowego
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3 |Brak podstaw do |Lista podmiotow nalezgcych do tej samej co

wykluczenia z Wykonawca grupy kapitatowej (w rozumieniu ustawy
postepowania o |z dnia 16 lutego 2007 r. 0 ochronie
udzielenie konkurencji i konsumentow —t.j. Dz. U. z 2020 r.,
zamowienia poz. 1076 z pézn. zm. ) albo informacja o tym, ze
Wykonawcy w Wykonawca nie nalezy do grupy kapitatowe;.

okolicznosciach, o
ktérych mowa w
Rozdziale 3 ust 3
SOPZz

Zatgcznik nr 5a lub
5b

do zapytania
ofertowego

Dokumenty zgdane na potwierdzenie spetnienia wymaganych warunkéw Wykonawca moze
dotaczy¢ w formie kserokopii poswiadczonej przez niego ,za zgodnosé z oryginatem”.

WYKAZ DOKUMENTOW , JAKIE WYKONAWCA WINIEN DOLACZYC DO OFERTY

Rozdziat 5 W CELU POTWIERDZENIA, ZE OFEROWANE USLUGI ODPOWIADAJA

WYMAGANIOM OKRESLONYM PRZEZ ZAMAWIAJACEGO

Zamawiajgcy nie zagda dokumentéw na potwierdzenie, ze oferowane ustugi odpowiadajg

wymaganiom okreslonym przez Zamawiajgcego.

Rozdziat 6

INFORMACJE O SPOSOBIE POROZUMIEWANIA SIE ZAMAWIAJACEGO
Z WYKONAWCAMI ORAZ PRZEKAZYWANIA OSWIADCZEN | DOKUMENTOW

1. Wszelkie oswiadczenia, wnioski, zawiadomienia oraz informacje Zamawiajgcy
i Wykonawcy przekazujg w postaci elektronicznej, za wyjgtkiem ofert, ktére nalezy ztozy¢
w formie pisemnej, pod rygorem niewaznosci. Kazda ze stron na zagdanie drugiej niezwtocznie

potwierdza fakt ich otrzymania. Zawsze dopuszczalna jest forma pisemna.

2. W odniesieniu do Wykonawcéw, ktorzy wspdlnie ubiegajg sie o udzielenie zamdwienia wszelka

korespondencja prowadzona bedzie wytgcznie z Petnomocnikiem.

3. Wyjasnienia tresci SOPZ beda udzielane z zachowaniem nastepujgcych zasad:

1) Wykonawcy moga zwréci¢ sie do zamawiajgcego o wyjasnienie tresci SOPZ. Zamawiajgcy
obowigzany jest udzieli¢ wyjasnien niezwtocznie, jednak nie pdzniej niz 2 dni przed
uptywem terminu sktadania ofert, pod warunkiem, Zze wniosek o wyjasnienie tresci SOPZ
wptynat do Zamawiajgcego nie pdzniej niz do konca dnia, w ktérym uptywa potowa

wyznaczonego terminu sktadania ofert;

2) jezeli wniosek o wyjasnienie SOPZ wptynat do Zamawiajgcego po uptywie terminu
sktadania wniosku, o ktorym mowa w ust. 3 pkt 1) lub dotyczy udzielonych wyjasnien,
Zamawiajgcy moze udzieli¢ wyjasnien albo pozostawi¢ wniosek bez rozpoznania;

3) przedtuzenie terminu sktadania ofert nie wptywa na bieg terminu sktadania wniosku, o

ktérym mowa w ust. 3 pkt 1);

4) tresc zapytan wraz z wyjasnieniami Zamawiajgcy bez ujawniania zrodta zapytania zamiesci
na swojej stronie internetowej www.bip.urzadpracy.pl, na ktérej udostepnit niniejszy SOPZ;

5) w uzasadnionych przypadkach Zamawiajgcy moze przed uptywem terminu do skladania
ofert zmienic¢ tres¢ SOPZ. Dokonang zmiane Zamawiajgcy zamiesci na stronie

internetowej, okre$lonej w ust. 3 pkt 4);

6) jezeli w wyniku zmiany, o jakiej mowa w ust 3 pkt 5) niezbedny bedzie dodatkowy czas na
wprowadzenie zmian w ofertach, zamawiajacy przedtuzy termin sktadania ofert, o czym
poinformuje poprzez ogtoszenie na stronie internetowej okreslonej w ust 3 pkt 4);
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7) nie udziela sie zadnych ustnych i telefonicznych informaciji, wyjasnieh czy odpowiedzi na
kierowane przez zamawiajgcego zapytania;

8) osoby uprawnione do porozumiewania sie z Wykonawcami:
a) Luiza Wyszowska, e-mail: luiza.wyszowska@urzadpracy.pl
b) Dominika Beczek, e-mail: dominika.beczek@urzadpracy.pl

Rozdziat 7 TERMIN ZWIAZANIA OFERTA

Wykonawcy bedg zwigzani ztozonymi przez siebie ofertami przez okres 30 dni, liczony od dnia
sktadania ofert, przy czym za pierwszy dzien uptywu terminu zwigzania ofertg uznaje sie dzien
sktadania ofert.

Rozdziat 8 POSTAC OFERTY

1. Wykonawca moze ztozy¢ tylko jedng oferte.

2. Oferte nalezy sporzgdzi¢ w jezyku polskim z zachowaniem formy pisemnej pod rygorem
niewaznosci w oryginale.

3. Tres¢ ztozonej oferty musi odpowiadac tresci SOPZ.

4. Wykonawca przygotowuije i przedktada swojg oferte zgodnie z wymaganiami okreslonymi w
niniejszym SOPZ.

5. Oferta musi by¢ kompletna i jednoznaczna. Wykonawca pokrywa wszelkie koszty zwigzane
z przygotowaniem i ztozeniem oferty.

6. Oferta musi zawierag:

1) FORMULARZ OFERTY - Zatgcznik nr 3 do zapytania ofertowego

2) OSWIADCZENIE WYKONAWCY o spetnieniu warunkéw udziatu w postepowaniu —
Zatgcznik
nr 4 do zapytania ofertowego

3) OSWIADCZENIE WYKONAWCY o przynaleznoéci/ braku przynaleznosci do grupy
kapitatowej — Zatgcznik nr 5a/5b do zapytania ofertowego

4) WYKAZ USLUG - Zatgcznik nr 6 do zapytania ofertowego

5) DOKUMENTY wymienione w Rozdziale 4 SOPZ

6) PELNOMOCNICTWA — w przypadkach wskazanych w niniejszym SOPZ

7. Zamawiajgcy zaleca wykorzystanie formularzy stanowigcych integralng czes¢ zapytania
ofertowego. Dopuszcza sie ztozenie w ofercie zatgcznikdw opracowanych przez Wykonawce,
pod warunkiem jednak, ze ich tre$¢ bedzie odpowiadac tresci formularzy opracowanych przez
Zamawiajgcego.

8. Oferta musi by¢ napisana na maszynie, komputerze lub w inny trwaty sposéb oraz podpisana
przez osobe(y) uprawniong(one), na podstawie odrebnych przepiséw, do sktadania
oswiadczen woli — reprezentowania Wykonawcy na zewnatrz. Podpisy Wykonawcy muszg by¢
ztozone w sposéb pozwalajgcy zidentyfikowa¢ osobe skfadajgcg podpis. Zaleca sie opatrzenie
podpisu imienng pieczecig tej osoby. W przypadku, gdy dokumenty podpisywane sg przez
osobe reprezentujgcg Wykonawce, inng niz wskazana w dokumencie rejestrowym, do oferty
nalezy dotgczy¢ pelnomocnictwo rodzajowe do reprezentowania Wykonawcy w niniejszym
postepowaniu o udzielenie zamdwienia albo reprezentowania w postepowaniu i zawarcia
umowy w sprawie zamowienia publicznego. Peinomocnictwo musi by¢ przedstawione w formie
oryginatu lub notarialnie potwierdzonej kopii. Wymagane, a nie ztozone lub wadliwe
petnomocnictwa podlega¢ bedg uzupetnieniu.

9. Zaleca sig, aby kazda zapisana strona oferty byta zaparafowana przez osobe(y)
podpisujgcg(e) oferte lub osobe(y) upowazniong(e) do jej podpisania.

Nr zamoéwienia RS.331-2/3/20 10/14



mailto:kancelaria@urzadpracy.pl

10.

11

12.

13.

14.

15.

16.

Wszystkie dokonane korekty, skreslenia i poprawki powinny by¢ parafowane (w miejscu
naniesienia tych poprawek) przez osobe(y) podpisujgcg(e) oferte lub osobe(y) upowazniong(e)
do jej podpisania.

. Zaleca sie, aby oferta byla trwale spieta i aby wszystkie zapisane strony oferty byty kolejno

ponumerowane.
Zaleca sie umieszczenie oferty w nieprzejrzystym opakowaniu i zaadresowanie
w nastepujgcy sposob:

Nazwa i adres Wykonawcy

telefon:

adres e-mail:
Powiatowy Urzad Pracy w Watbrzychu
ul. Ogrodowa 5b, 58-306 Watbrzych,
parter, pok.31 - KANCELARIA

Oferta w zaméwieniu o wartosci nieprzekraczajgcej rownowartosci 30.000 euro, na:
»Swiadczenie kompleksowej ustugi porzadkowej obiektu siedziby

Powiatowego Urzedu Pracy w Watbrzychu przy ul. Ogrodowej 5B
oraz siedziby archiwum podrecznego przy ul. Sfowackiego 7”

NIE OTWIERAC PRzED 04.12.2020 R. GoDz. 10"

Wykonawca moze zastrzec w ofercie informacje stanowigce tajemnice przedsiebiorstwa w
rozumieniu art. 11 ust. 2 ustawy z dnia 16 kwietnia 1993 r. o zwalczaniu nieuczciwej
konkurencji (Dz. U. 2020 r., poz. 1913) nie pdzniej niz w terminie sktadania ofert, jezeli wykaze,
iz zastrzezone informacje stanowig tajemnice przedsiebiorstwa. Wykonawca nie moze zastrzec
informacji podawanych podczas otwarcia ofert.

Zaleca sie, aby informacje zastrzezone jako tajemnica przedsiebiorstwa byly umieszczone

w osobnym, wewnetrznym opakowaniu i oznaczone klauzulg:

»Nie udostepniac innym podmiotom, informacje stanowig tajemnice przedsiebiorstwa
w rozumieniu art. 11 ust. 2 ustawy o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji.”

TAJEMNICA PRZEDSIEBIORSTWA art 11 ust. 2 ustawy z dnia 16 kwietnia 1993 r. o
zwalczaniu nieuczciwej konkurencji (t.j. Dz. U. 2020 r., poz. 1913)

Przez tajemnice przedsiebiorstwa rozumie sie informacje techniczne, technologiczne,
organizacyjne przedsiebiorstwa lub inne informacje posiadajgce warto$¢ gospodarczg, ktére
jako catosc¢ lub w szczegdlnym zestawieniu i zbiorze ich elementdw nie sg powszechnie
znane osobom zwykle zajmujgcym sie tym rodzajem informacji albo nie sg tatwo dostepne dla
takich osdb, o ile uprawniony do korzystania z informac;ji lub rozporzadzania nimi podjat, przy
zachowaniu nalezytej starannosci, dziatania w celu utrzymania ich poufnosci.

Zamawiajgcy nie ponosi odpowiedzialnosci za niewtasciwe zabezpieczenie przez Wykonawce
dokumentéw bedacych tajemnicg przedsiebiorstwa.

Jezeli zastrzezone przez Wykonawce informacje nie stanowig tajemnicy przedsiebiorstwa lub
sg jawne na podstawie odrebnych przepiséw, zamawiajgcy zobowigzany jest do ujawnienia
tych informaciji

w ramach prowadzonego postepowania o udzielenie zamowienia publicznego.

Dokumenty sg sktadane w oryginale lub kopii poswiadczonej za zgodnos¢ z oryginatem przez
Wykonawce. Poswiadczenia nalezy dokona¢ na kazdej zapisanej stronie.

W przypadku Wykonawcéw wspdlnie ubiegajgcych sie o udzielenie zamowienia oraz w
przypadku podmiotdéw, na zasobach ktérych podlega Wykonawca, kopie dokumentéw
dotyczgcych odpowiednio Wykonawcy lub tych podmiotéw sg poswiadczone za zgodnosc¢ z

Nr zamoéwienia RS.331-2/3/20 11/14



17.

18.
19.
20.

21.

22.

23.

oryginatem przez Wykonawce lub te podmioty.

Zamawiajgcy zazgda przedstawienia oryginatu lub notarialnie poswiadczonej kopii dokumentu,
gdy ztozona przez Wykonawce kopia dokumentu bedzie nieczytelna lub budzié¢ bedzie
watpliwosci co do jej prawdziwosci.

Dokumenty sporzgdzone w jezyku obcym sg skladane wraz z ttumaczeniem na jezyk polski.
Wykonawca moze przed uptywem terminu do sktadania ofert zmienic lub wycofac oferte.
Zmiany poprawki lub modyfikacje ztozonej oferty muszg by¢ ztozone w miejscu i wedtug zasad
obowigzujgcych przy sktadaniu oferty. Odpowiednio opisane koperty zawierajace zmiany
nalezy dodatkowo opatrzy¢ dopiskiem ,ZMIANA”. W przypadku ztozenia kilku ,ZMIAN” koperte
kazdej ,ZMIANY” nalezy dodatkowo oznaczy¢ kolejnym numerem.

Wycofanie ztozonej oferty nastgpi poprzez ztozenie pisemnego powiadomienia podpisanego
przez umocowanego na pismie przedstawiciela Wykonawcy. Zaleca sie, aby wycofanie
ztozone zostato w miejscu i wedtug zasad obowigzujgcych przy sktadaniu oferty. Odpowiednio
opisang koperte zawierajgcg powiadomienie nalezy opatrzy¢ dopiskiem ,WYCOFANIE”.

W przypadku ztozenia oferty, badz tez dokonania innej ww. czynnosci przez osobe nie
uwidoczniong w odpisie z KRS-u dla spoétek prawa handlowego, bgdz niebedgca wtascicielem
firmy w wypadku innej formy prawnej, nalezy dotgczy¢ prawnie skuteczne petnomocnictwo
potwierdzajgce waznos¢ dokonania ww. czynnosci prawnych przez osoby wymienione we
wiasciwym dokumencie rejestrowym.

Brak wymaganych dokumentéw lub ztozenie dokumentu w niewtasciwej formie moze
spowodowac odrzucenie oferty.

Rozdziat 9 MIEJSCE ORAZ TERMIN SKLADANIA OFERT

1. Oferty nalezy sktada¢ w siedzibie zamawiajgcego ul. Ogrodowa 5b, 58-306 Watbrzych,
w kancelarii (parter), do 04.12.2020 R. bo GODZ 10

2. Oferty otrzymane przez zamawiajgcego po terminie sktadania ofert zostang zwrécone
Wykonawcom bez ich otwierania.

3. Wykonawca nie moze wycofa¢ oferty ani wprowadzi¢ jakichkolwiek zmian w jej tresci po
uptywie terminu sktadania ofert.

Rozdziat 10 MIEJSCE | TERMIN OTWARCIA OFERT

1. Otwarcie ofert nastgpi w siedzibie zamawiajgcego, pok. nr 402B (I pietro, wejscie G do
budynku) w dniu 04.12.2020 r. o godz. 10"

2. Otwarcie ofert jest jawne.

3. Bezposrednio przed otwarciem ofert Zamawiajgcy poda kwote, jakg zamierza przeznaczy¢
na sfinansowanie zaméwienia.

4. Koperty opatrzone dopiskiem ,WYCOFANE” zostang otwarte i odczytane w pierwsze;j
kolejnosci a oferty, ktérych dotyczyta informacja o wycofaniu nie bedg otwierane. Nastepnie
Zamawiajgcy otworzy koperty oznaczone stowem ,ZMIANA”. Zmiany zostang dotgczone
do ofert, ktérych dotycza.

5. Podczas otwarcia ofert Zamawiajgcy odczyta imie i nazwisko, nazwe (firme) oraz adres
(siedzibe) Wykonawcy, ktérego oferta jest otwierana, a takze informacje dotyczgce ceny
oferty.

6. Informacje, o ktérych mowa w ust. 3 i ust. 5 Zamawiajgcy przekaze niezwtocznie
Wykonawcom nieobecnym przy otwarciu ofert, na ich wniosek.
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Rozdziat 11

OPIS SPOSOBU OBLICZENIA CENY OFERTOWEJ

1. Podana w ofercie cena musi uwzglednia¢ wszystkie wymagania SOPZ oraz obejmowaé
wszelkie koszty, jakie poniesie Wykonawca (z tytutu nalezytej realizacji przedmiotu
zamoéwienia).

2. Wszystkie ceny nalezy poda¢ w ziotych polskich z dokfadnoscig do dwoch miejsc po
przecinku.

Rozdziat 12

KRYTERIA OCENY OFERT

Do realizacji niniejszego zaméwienia zostanie wybrana oferta Wykonawcy (sposréd waznych
ofert), ktora bedzie najkorzystniejsza pod wzgledem przyjetych kryteriow oceny ofert:

LP Kryterium Waga
1 |Najnizsza cena brutto 100 %
Rozdziat 13 OPIS KRYTERIOW OCENY OFERT

Najnizsza cena brutto:

W przedmiotowym kryterium oferta o najnizszej cenie brutto za przedmiot zamodwienia otrzymuje
automatycznie 10 pkt, ktére przemnozone zostang przez wage kryterium. Pozostate oferty
oceniane bedg wg wzoru:

B/A"10pkt Z%= Lp gdzie:

A- cena brutto oferty badane;,

B — najnizsza cena ofertowa brutto,

Z — znaczenie kryterium w %,

10 pkt — maksymalna liczba punktéw mozliwa do otrzymania w kryterium,

Lp — liczba punktéw, ktéra zostanie przyznana dla oferty badanej w tym kryterium.

Rozdziat 14

OCENA OFERT

1. Zamawiajgcy uzna za najkorzystniejszg oferte, ktdra nie bedzie podlega¢ odrzuceniu i
przedstawi najkorzystniejszg cene za wykonanie przedmiotu zamowienia.

2. W sytuaciji kiedy nie bedzie mozliwe dokonanie wyboru oferty najkorzystniejszej ze wzgledu na
to, ze zostaty zlozone oferty o takiej samej cenie, Zamawiajgcy wezwie Wykonawcéw do
ztozenia w okreslonym przez niego terminie ofert dodatkowych.

3. Wykonawcy sktadajgc oferty dodatkowe, nie mogg zaoferowac cen lub kosztéw wyzszych niz
zaoferowane w ztozonych ofertach.

4. W toku badania ofert Zamawiajgcy moze zgda¢ od Wykonawcow wyjasnien dotyczgcych tresci
ztozonych ofert. Wszelkie wyjasnienia winny by¢ udzielane na pismie.

5. Niedopuszczalne jest prowadzenie miedzy zamawiajgcym a Wykonawcg negocjacji
dotyczgcych ztozonej oferty oraz dokonywanie jakiejkolwiek zmiany w jej tresci.

6. Zamawiajgcy poprawi w ofercie oczywiste omyiki pisarskie oraz oczywiste omytki rachunkowe,
z uwzglednieniem konsekwencji rachunkowych dokonanych poprawek, niezwtocznie
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powiadamiajgc o tym Wykonawce.
7. Zamawiajgcy odrzuci oferte w sytuacji kiedy:
1) jej tres¢ nie bedzie odpowiadaé tresci SOPZ,
2) zawieraC bedzie razgco niskg cene w stosunku do przedmiotu zaméwienia,
3) Wykonawca na zgdanie zamawiajgcego nie udzieli wyjasnien dotyczgcych tresci ztozonej
oferty,
4) zostanie ztozona przez Wykonawce wykluczonego z udziatu w postepowaniu.

INFORMACJE O FORMALNOSCIACH, JAKIE POWINNY ZOSTAC DOPELNIONE PO
Rozdziat 15 WYBORZE OFERTY W CELU ZAWARCIA UMOWY W SPRAWIE ZAMOWIENIA
PUBLICZNEGO.

1. Niezwtocznie po wyborze najkorzystniejszej oferty zamawiajgcy zamieéci informacje
o dokonanym wyborze na stronie internetowej www.bip.urzadpracy.pl.

2. Wykonawca, ktérego oferta zostanie wybrana, zobowigzany jest podpisa¢ umowe zgodng ze
specyfikacja istotnych warunkéw zaméwienia wraz z zatgcznikami oraz ztozong ofertg w
terminie wskazanym w zawiadomieniu o wyborze oferty.

3. Postanowienia ustalone we wzorze umowy nie podlegajg negocjacjom.

Rozdziat 16 ZABEZPIECZENIE NALEZYTEGO WYKONANIA PRZEDMIOTU UMOWY

Zamawiajgcy nie zgda wniesienia zabezpieczenia.

Rozdziat 17 WYMAGANIA DOTYCZACE WADIUM

Zamawiajgcy nie wymaga wniesienia wadium.

Nr zamoéwienia RS.331-2/3/20 14/14
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