tLobzenica, 11.09.2023 r.
RZ1-7ZP.271.15.2023
ZAPYTANIE OFETOWE

na realizacj¢ zadania polegajacego na

wykonaniu konserwacji ksiag stanu cywilnego i ksigg meldunkowych

Rozdzial 1. Nazwa oraz adres Zamawiajacy

l. Gmina Lobzenica ul. Sikorskiego 7, 89-310 Lobzenica, reprezentowana przez
Burmistrza £.obzenicy ul. Sikorskiego 7, 89-310 Lobzenica, NIP 7641630261
2. Adres stron internetowej na ktdrej udostepnione jest postepowanie:

https://platformazakupowa.pl/pn/lobzenica

* Zamawiajgcy bedzie publikowal tam wszelkie dokumenty dotyczace
postgpowania niezbedne do przygotowania oferty.
e Wykonawcy beda mogli za posrednictwem strony :
o Sklada¢ oferty wraz z zatagcznikami w postaci skanéw dokumentow,
© Wnosi¢ wszelkie zapytania oraz wnioski o wyjasnienia.
Platforma Zakupowa gwarantuje, ze przed uplywem terminu sktadania ofert nikt nie
moze zapozna¢ si¢ trescig ofert.
3. Godziny pracy Urzedu:
poniedziatek 7:30-16:00,
wtorek — czwartek 7:30-15:30,
piatek 7:30-15:00.
4. Osoba odpowiedzialng w zakresie :
a. proceduralnym jest Justyna Gléwczewska, tel. 67 286 81 10
b. merytorycznym jest Mirostawa Iwanek, tel. 67 286 81 24

Rozdzial I1. Tryb udzielania zaméwienia

1. Postgpowanie prowadzone jest na podstawie art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia
11 wrzesnia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych (Dz.U. z 2023r., poz. 1605 z pézn.
zm.) Warto$¢ szacunkowa przedmiotu zaméwienia nie przekracza wyrazonej
w zlotych réwnowartosci kwoty 130 000 zt netto.

2. Zamowienie udzielane zgodnie z Zarzadzeniem nr 0050.41.2021 Burmistrza
Lobzenicy z dnia 07.04.2021 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania
zamo6wien publicznych, ktérych wartos$¢ nie przekracza kwoty 130 000 zt netto

3. W sprawach nieuregulowanych niniejszym zapytaniem ofertowym maja zastosowanie

obowigzujgce przepisy prawa, w szczegdlnosci ustawy Kodeks cywilny.



Rozdzial I11. Termin wykonania zaméwienia

data rozpoczecia: data pedpisania umowy

data zakonczenia: do dnia 15.11.2023 r.

Rozdzial IV. Opis przedmiot zamowienia

1. Przedmiotem zamoOwienia jest :
a. wykonanie konserwacji:
i. ksigg stanu cywilnego Urzedu Stanu Cywilnego w Lobzenicy ;
ii. ksigzek meldunkowych Urzedu Miejskiego w Lobzenicy.
b. zakres prac obejmuje:

i. konserwacje polegajacg na czyszczeniu mechanicznym i chemicznym;
sklejaniu przedaré; prostowaniu kart; wklejaniu kart; wzmacnianiu
struktury papieru; odkwaszanie.

ii. zabezpieczanie polegajace na  renowacji dokumentow poprzez
konserwacje wlasciwg .

iii. prace introligatorskie tj. zszycie ksi¢gi; naprawa oprawy; nowe oprawy
(pt6tno, marmurek itp.) reparacja grzbietu i bloku ksiegi

2. Tlos¢ ksiagg bedacych przedmiotem zaméwienia:

a. Ksiegi stanu cywilnego — 30 szt. zgodnie z ustawa Prawo o aktach stanu
cywilnego (Dz.U. z 2023 poz. 1378 z pézn. zm. )

b. Ksigzki meldunkowe — 50 szt. zgodnie z ustawa o ewidencji ludnosci
(Dz.U. z 2022 poz. 1191 z p6zn. zm.)

3. Zamawiajgcy wymaga aby do konserwacji ksiag stosowa¢ materialy zgodnie
z wymaganiami Archiwum Pafistwowego w Poznaniu (papier odpowiedniej
kwasowosci, gramaturze, itp., odpowiednie nici, przesznurowania, klej itp.).

4. Wszystkie zabiegi konserwatorskie powinny opiera¢ si¢ na odpowiednich metodach
przy uzyciu ~profesjonalnych materiatéw konserwatorskich. Akta przeznaczone
do oprawy sg materiatem archiwalnym w zwigzku z tym konieczne jest zapewnienie
im nalezytej ochrony.

5. Wykonawca odbierze i dostarczy materialy przeznaczone do oprawy i konserwacji
na swoj koszt i ryzyko.

6. Zaleca si¢, aby dostarczony przedmiot zaméwienia byl odpowiednio zabezpieczony
do transportu, w celu wyeliminowania uszkodzenia w czasie transportu.
Odpowiedzialno$¢ za uszkodzenia przedmiotu zaméwienia w czasie transportu ponosi

Wykonawca.



7.

10.

11.

W dniu dostawy i przekazania ksiag zostanie sporzadzony protokol - zdawczo
odbiorczy.

Wykonawca odbierze i dostarczy przedmiot zaméwienia do siedziby Zamawiajacego
na swoj koszt i ryzyko.

Z uwagi na szczegblng ochrong aktéw stanu cywilnego, ustuga konserwacji
i renowacji ksiag stanu cywilnego bedzie wykonana w siedzibie zamawiajacego.

Z wybranym wykonawcg zostanie podpisana umowa z, zgodnie z zalaczonym wzorem
umowy stanowigcym zalacznik nr 3 do ogloszenia.

W ramach wynagrodzenia Wykonawca wykona zakres rzeczowy wynikajacy
z ogloszenia iwzoru umowy. Wszystkie dokumenty do zapytania ofertowego

stanowig integralng cz¢$¢ umowy i traktowane beda jako wzajemnie sie objasniajace.

Rozdzial V. Inne postanowienia dotvezace realizacji zamdwienia

1.
2.

Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do mozliwosci zmiany ilosci obiektow.
Zamawiajacy zastrzega sobie, ze postgpowanie moze zakonczyé si¢ brakiem wyboru
oferty w przypadku:

- niewystarczajacych srodkéw na realizacje zaméwienia,

- zmiang zapotrzebowania Zamawiajgcego.

Warunki platnosci: przelew 14 dni od daty otrzymania poprawnie wystawionej faktury
przez Zamawiajgcego, niezwlocznie po wykonaniu przedmiotu zlecenia przez
Wykonawece.

W trakcie trwania zam6wienia Zamawiajacy zastrzega prawo do zmiany ilosci ksiag
podanych w zakresie do 30% w przypadku, gdy bedzie posiadal srodki

z dofinansowania.

Rozdzial VI. Wykaz dokumentéow

1.
2.
3.

Wypelniony i podpisany formularz ofertowym Wykonawcy (zalacznik nr 1).
Wypelniony i podpisany wykaz ustug (zatacznik nr 2)

Dokument potwierdzajagcy wykonanie co najmniej jednej pracy o wartoéci nie
mniejszej niz 20.000, zt brutto obejmujgca swym zakresem konserwacje i naprawe
ksigg zgodnie z wymogami Archiwum Panstwowego w Poznaniu w okresie ostatnich

dwoch lat.

Rozdzial VII. Warunki udzialu w postepowaniu

Warunkiem udzialu w postepowaniu jest:

1. Zdolnos¢ techniczna;

a. Warunek ten zostanie spelniony, jezeli Wykonawca wykaze, iz w okresie ostatnich
3 lat przed uplywem terminu skladania ofert, a jezeli okres prowadzenia
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dzialalnosci jest krotszy - w tym okresie wykonal co najmnmiej jedna prace

o warto$ci nie mniejszej niz 20.000, zl brutto obejmujaca swym zakresem

konserwacje i naprawe ksiag zgodnie z wymogami Archiwum Panstwowego

w Poznaniu w okresie ostatnich dwoch lat.

2. Wykonawca zobowiazuje si¢, Ze:

a. Zachowa w tajemnicy wszelkie dane/informacje, do ktérych bedzie mial dostep
w zwigzku z wykonywaniem ninigjszej Umowy,
b. Wykona przedmiot zamoéwienia z nalezyta starannoscia i obowigzujgcymi
wymaganiami Archiwum Panstwowego w Poznaniu
¢. Przed podpisaniem umowy przedtozy umowe ubezpieczenia od odpowiedzialnosci
cywilnej w zakresie prowadzonej dzialalnosci zwigzanej z przedmiotem
zamOwienia, na okres realizacji przedmiotu zamdwienia na kwot¢ min. wartosci
oferty.
Wykonawca o$wiadcza, ze na czas realizacji przedmiotu zamoéwienia ponosi
odpowiedzialno$¢ za ksiegi meldunkowe i ksiggi stanu cywilnego.
Zamawiajacy zastrzega sobie mozliwos¢ umniejszenia zakresu rzeczowego z uwagi
na otrzymane dofinansowanie.
Zamawiajacy nie bedzie ponosit odpowiedzialnosci za sprzgt i mienie Wykonawcy.
Wykonawcea przy realizacji powyzszych czynnosci zobowiazany jest do organizacji i ich
prowadzenia przy zachowaniu wszystkich obowigzujacych przepisow.
Wykonawca jako jedyny jest w catosci odpowiedzialny z tytutu powstania ewentualnych
wypadkéw i szkéd zwigzanych z niewlasciwym lub nienalezytym wykonywaniem prac
okreslonych umows.
Pozostale warunki realizacji uslug i wynagrodzenia Wykonawcy okreslone sa w tresci

umowy, stanowigcej zatgcznik do niniejszego post¢powania.

Rozdzial VIII. Opis sposobu przygotowania ofert:

1.

Oferta, powinna zawiera¢ ceng¢ brutto za wykonanie calosci ustugi.

2. Ceng oferty nalezy podaé¢ w polskich ztotych.

3.

Cena musi by¢ podana z doktadnoscig do dwéch miejsc po przecinku.

Rozdzial IX. Opis kryteriow wyboru i sposobu oceny ofert

1.

Przy ocenie oferty Zamawiajacy bedzie si¢ kierowal nastepujacym kryterium i jego waga:
Kryterium 1: cena — waga 100%
a. Zamawiajacy udzieli zaméwienia Wykonawcy, ktéry wykaze, ze wykonal co

najmniej jedna prace o wartosci nie mniejszej niz 20.000, zl brutto
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obejmujaca swym zakresem Kkonserwacje i naprawe ksiag zgodnie

z wymogami Archiwum Panstwowego w Poznaniu w okresie ostatnich dwéch

lat.
2. Zamawiajgcy udzieli zaméwienia Wykonawcy, ktérego oferta bedzie przedstawiata
najnizszg ceng. W toku oceny zlozonych ofert Zamawiajacy moze zadaé udzielenia przez

Wykonawcéw wyjasnien dotyczacych tresci ztozonych przez nich ofert.

Rozdzial X. Komunikacja miedzy Zamawiajacym a Wykonawcami

1. Zamawiajgcy i Wykonawcy moga komunikowaé sie za pomocg platformy zakupowej
poprzez kliknigcie w prowadzonym postepowaniu w pozycji Komunikaty ,,Wyslij
wiadomos$é do zamawiajacego” .

2. Upowazniong osobg przez Zamawiajacego do porozumiewania si¢ z Wykonawcami jest w
zakresie :

a. proceduralnym p. Justyna Gtéwezewska

b. merytorycznym p. Mirostawa Iwanek

Rozdzial XI. Termin i sposéb skladania ofert

1. Termin skladania ofert: 18.09.2023 r. do godziny 11:00

2. Za dat¢ przekazania oferty przyjmuje si¢ dat¢ jej przekazania w systemie poprzez
kliknigcie przycisku Z16z ofert¢ i wyswietleniu komunikatu, ze oferta zostala zlozona.

3. Miejsce skladania ofert: oferte¢ wraz z zalgcznikami nalezy zlozyé za posrednictwem

Formularza skladania oferty dostgpnego na stronie platformazakupowa.pl sekcji
»postgpowania” dostepnego na stronie:
https://platformazakupowa.pl/pn/lobzenica/proceedings.

4. Instrukcie dotyczace skladania ofert: przed ztozeniem oferty na platformie zakupowe;

Zamawiajgcy rekomenduje zapoznanie si¢ z instrukcja dostepng na stronie

https://platformazakupowa.pl/strona/45-instrukcije

Rozdzial XII. Klauzula informacvina RODO

Zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27

kwietnia 2016 r. Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) w sprawie ochrony os6b fizvcznych

w zwiazki z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich

danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danvch)

informuje, iz:
1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gmina FLobzenica z siedzibg

w Lobzenicy, ul. Sikorskiego 7, 89-310 Lobzenica.



2. kontakt z Inspektorem Ochrony Danych rodo(@lobzenica.pl, lub tradycyjnie pod adresem
jak w pkt. 1.

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu realizacji ustawowych zadan

administratora - na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b i e og6lnego rozporzadzenia o ochronie
danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. oraz na podstawie art. 9 ust.1 lit. g
ogoblnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.

4. odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda wylacznie podmioty uprawnione
do uzyskania danych osobowych na podstawie przepisow prawa 1 uméw
z Administratorem.

5. Pani/Pana dane osobowe przechowywane bedg w czasie okreslonym przepisami prawa,
zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.

6. Administrator nie zamierza przekazywa¢ Twoich danych do panstwa trzeciego ani
do organizacji miedzynarodowych.

7. posiada Pani/Pan prawo zadania od administratora dostgpu do danych osobowych, prawo
do ich sprostowania, usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia
sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do cofnigcia
zgody w dowolnym momencie

8. ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego

9. podanie danych osobowych w zakresie wymaganym specyfikacja jest niezbedne
do realizacji przyszlej umowy

10. W oparciu o Pani/Pana dane osobowe Administrator nie bedzie podejmowal wobec

Pani/Pana zautomatyzowanych decyzji, w tym decyzji bedacych wynikiem profilowania.

Zalaczniki do ogloszenia:

1. Zalgcznik nr 1 - Formularz ofertowy
2. Zalgcznik nr 2 - Wykaz ustug
3. Zalacznik nr 3 - Wz6r umowy



