ZAPYTANIE OFERTOWE

zZnak sprawy. 6/ZP/20/2019

I. ZAMAWIAJACY

Obwod Lecznictwa Kolejowego w Rzeszowie SPZOZ
35-201 Rzeszdéw, Plac Dworcowy 2

II. TRYB UDZIELENIA ZAMOWIENIA

Przedmiotowe zamdwienie nie podlega przepisom ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo
Zamowien Publicznych (tj. Dz. U. z 2018 r. poz. 1986).

III. OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

Przedmiot zamdwienia obejmuje: prace porzadkowe i archiwizacyjne dokumentacji
zakonczonej Obwodu Lecznictwa Kolejowego w Rzeszowie SPZOZ:

1.

Opracowanie przepiséw kancelaryjno - archiwalnych, instrukcji kancelaryjnej,
jednolitego rzeczowego wykazu akt, instrukcji o podmiocie leczniczym (organizacji)
i zakresie dziatania sktadnicy akt oraz projekt zarzadzenia do wprowadzajgcego
przepisy do stosowania;

Uporzadkowanie akt zgodnie z obowiazujacymi normatywami  kancelaryjno-
archiwalnymi,  sporzadzenie ewidencii dokumentacji w wersji papierowej

i elektronicznej. Dokumentacja medyczna oraz administracyjno — organizacyjno —
finansowa szacuje sie w iloéci okoto 140,00 mb:;

Wydzielenie dokumentacji, ktérej obligatoryjne okresy przechowywania minely, do
brakowania: sporzadzenie ewidencji oraz wniosku do brakowania nieprzydatnej
dokumentacji zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego
z dnia 20.10.2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji,
przekazywania materiatdw archiwalnych do archiwéw panstwowych i brakowania
dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U. z 2015r. poz.1743); akta wydzielone do
zZniszczenia pozostawiane sy w dotychczasowych, kancelaryjnych okfadkach w ilosci
okoto 100,00 mb;

Zniszczenie  wybrakowanych dokumentéw po uzyskaniu zgody odpowiedniego
miejscowo archiwum panstwowego zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

Poradnictwo w zorganizowaniu sktadnicy akt i rozmieszczenie w niej dokumentacj;
Szkolenie zamkniete jednodniowe dla pracownikdw (potwierdzone imiennym
certyfikatem uczestnictwa) z wprowadzenia i stosowania ww. normatywow
kancelaryjno-archiwalnych;

Zakup materiatéw do archiwizacji:

- fastykuty

- pudta

- klipsy archiwizacyjne

IV. TERMIN REALIZACJI ZAMOWIENIA
Termin realizacji: do 60 dni od ztozenia zaméwienia.
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V. WARUNKI PLATNOSCI
Ptatno$¢ przelewem w terminie 30 dni od daty otrzymania faktury VAT.

VI. WYKAZ DOKUMENTOW

Wykaz oéwiadczen lub dokumentéw jakie maja dostarczyé Wykonawcy:

Na etapie skladania ofert Wykonawcy musza dostarczy¢ wypeinione
i podpisane przez osoby upowaznione do reprezentacji Wykonawcy nastgpujace
dokumenty:

1) formularz ,Oferta” — zatacznik nr 1, w formie oryginatu, podpisany przez Wykonawce
lub osobe/y upowaznione przez Wykonawce do sktadania oéwiadczen woli w jego
imieniu.

W przypadku podpisania oferty przez osobe/y umocowana/e przez Wykonawce, nalezy
zataczy¢ do oferty petnomocnictwo.

2) odpis z KRS lub CEiDG.

VII. MIEJSCE, TERMINI SPOSOB SKLADANIA OFERT

Sposob skiadania ofert

1. Wykonawca moze ztozy¢ jedng ofertg.

2. Oferta musi spetnia¢ nastepujace wymogi:
1) musi by¢ ztozona w formie pisemnej pod rygorem niewaznosci,
2) musi by¢ sporzadzona w jezyku polskim, czytelna, podpisana przez osobe/y

uprawniong/e.

3. Oferta winna by¢ ztozona w opakowaniu uniemozliwiajgcym przypadkowe zapoznanie

sie z jej trescia, opatrzonym nastepujacym napisem:

Obwoéd Lecznictwa Kolejowego SPZOZ w Rzeszowie
35-201 Rzeszéw, Plac Dworcowy 2 (sekretariat)

OFERTA na :
Prace porzadkowe i archiwizacyjne dokumentacji zakoriczonej
Obwodu Lecznictwa Kolejowego w Rzeszowie SPZOZ”

znak sprawy. 6/ZP/Z0/2019

NIE OTWIERAC PRZED : 22.03.2019, godz. 8:00
data/ godzina

4, W innym wypadku Zamawiajacy nie odpowiada za ewentualne zapoznanie sie z trescig
oferty przed terminem jej otwarcia oraz za ewentualne nieprzyjecie jej w niniejszym
postepowaniu.

5. W przypadku, gdy zatacznikiem do oferty jest kopia dokumentu, musi by¢ ona
potwierdzona przez Wykonawce za zgodno$¢ z oryginatem poprzez dodanie adnotacji:
,Z3 zgodnos¢ z oryginafem’, date i umieszczenie podpisu  upowaznionego
przedstawiciela.

6. Oferty ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane.

Strona2z5

A bodhse



7. Oferta powinna zosta¢ przygotowana na druku stanowigcym Zafgcznik Nr 1 do
niniejszego zapytania ofertowego. Do oferty musi zostaé zataczony Formularz cenowy,
ktorego wzér stanowi zatacznik nr 2, stanowiacy cenowe wyszczegdlnienie prac wraz
z ich catkowitg suma (sume te nalezy wpisac w Formularzu ofertowym jako catkowita
wartosc oferowanych ustug). Dopuszcza si¢ przedstawienie oferty na wiasnych
formularzach drukowanych z systeméw, na ktdrych Wykonawca pracuje, ale muszg
one zawiera¢ wymagane przez Zamawiajacego sktadniki.

8. Wykonawca moze przed uptywem terminu sktadania ofert zmieni¢ lub wycofac swojg
oferte.

Miejsce oraz termin sktadania i otwarcia ofert
Oferte nalezy ztozy¢ na adres:

Obwdéd Lecznictwa Kolejowego w Rzeszowie SPZOZ
35-201 Rzeszéw, Plac Dworcowy 2 (sekretariat)

w terminie do 22.03.2019 r. do godziny 7:45.

1. Zamawiajacy niezwtocznie zwraca oferte, ktdra zostata ztozona po terminie.
2. Otwarcie ofert nastgpi w siedzibie Obwodu Lecznictwa Kolejowego w Rzeszowie
SPZ0Z, 35-201 Rzeszéw, Plac Dworcowy 2 w dniu 22.03.2019 r. o godzinie 8:00.
VIII.TERMIN ZWIAZANIA OFERTA:
1. Wykonawca bedzie zwigzany ofertg 30 dni od terminu sktadania ofert.
2. Bieg terminu zwigzania ofertg rozpoczyna sie wraz z uptywem terminu sktadania ofert.

IX. KRYTERIUM OCENY OFERT

Przy wyborze najkorzystniejszej oferty, Zamawiajacy kierowat sie bedzie nastepujacym
kryterium:

Cena catkowita podana w ofercie (brutto) = 100%

Maksymalng liczbe punktdw otrzyma Wykonawca, ktdry zaproponuje najnizszg cene.
Pozostatym Wykonawcom zostanie przypisana odpowiednio mniejsza ilos¢ punktdw
w odniesieniu do najkorzystniejszej oferty w zakresie kryterium.

Wyliczenie punktaciji nastapi wedtug ponizszego wzoru:
C = cena najnizsza spos$rdd badanych ofert / cene badanej oferty x 100

Za najkorzystniejszg oferte uznana bedzie oferta, ktéra uzyska najwyzszg liczbe punktdw.
Zamawiajacy wybierze Wykonawce, ktéry ztozy najkorzystniejszg oferte.

X. OBLICZANIE CENY
1. Ceng nalezy podaé w ztotych polskich z doktadnoscig do dwdch miejsc po przecinku.
2. Podana w ofercie cena musi uwzglednia¢ wszystkie wymagania Zamawiajgcego okreslone
W niniejszym Zapytaniu oraz obejmowa¢ wszelkie koszty, jakie poniesie Wykonawca
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z tytutlu naleznej oraz zgodnej z obowigzujacymi przepisami realizacji przedmiotu
zamowienia, w tym podatek VAT.

XI. INFORMACIE DODATKOWE

1. Zamawiajacy uniewaznia postepowanie w szczegolnosci, jezeli:

1 nie ztozono co najmniej jednej oferty niepodlegajacej odrzuceniu,

2 cena najkorzystniejszej oferty lub oferta z najnizszg ceng przewyzsza kwote, ktorg
Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia,

3 wystapita istotna zmiana okolicznosci powodujaca, ze prowadzenie postepowania
lub wykonanie zamdéwienia nie lezy w interesie publicznym Zamawiajacego, czego
nie mozna byto wczesniej przewidziet,

4 postepowanie jest obarczone niemozliwg do usunigcia wada uniemozliwiajaca
prawidtowg realizacje zamowienia.

2. Zamawiajacy odrzuci ztozong przez Wykonawce ofertg w szczegodlnosci, jezeli:

e jej tres¢ nie odpowiada tresci Zapytania ofertowego,

e jej zlozenie stanowi czyn nieuczciwej konkurencji w rozumieniu  przepisow
o0 zwalczaniu nieuczciwej konkurencji,

« zawiera istotne btedy w obliczeniu ceny, tzn. takie, ktdre uniemozliwiajg ustalenie
ceny ofertowej,

o jest niewazna na podstawie odrebnych przepisow.

3. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do wezwania Wykonawcy do ztozenia wyjasnien
dotyczacych tresci ztozonej oferty oraz do uzupetnienia wymaganych dokumentdw,
w przypadku uznania takiego dziatania za celowe.

4. Zamawiajacy wykluczy Wykonawce, ktdry nie wykazat spetnienia warunkéw udziatu
w postepowaniu. Oferte Wykonawcy wykluczonego uznaje si€ za odrzucona.

5. Wykonawca moze powierzy¢ wykonanie przedmiotu zamowienia podwykonawcom.

6. Zamawiajacy o wyborze najkorzystniejszej oferty poinformuje na stronie internetowej
Zamawiajacego, a takze Wykonawce wybranego do realizacji zamdwienia.

~. Zamawiajacy do powyzszego postgpowania nie przewiduje zastosowania procedury
odwotan.

8. Rozliczenie finansowe z Wykonawcg nastapi na podstawie faktury VAT/rachunku
wystawionej przez Wykonawce. Naleznos¢ pfatna na rachunek Wykonawcy w terminie
60 dni, liczac od dnia otrzymania przez Zamawiajgcego prawidtowej pod wzgledem
formalnym i merytorycznym faktury/rachunku.

9. Wykonawca oéwiadcza ze cena podana w ofercie w okresie realizacji zamowienia nie
ulegnie zmianie.

XII. INFORMACJE O SPOSOBIE POROZUMIEWANIA SIE ZAMAWIAJACEGO
Z WYKONAWCAMI

1. Postepowanie prowadzone jest w jezyku polskim.

2. Pytania, wnioski, zawiadomienia oraz informacje Zamawiajacy i Wykonawcy przekazuja
faksem lub przy uzyciu Srodkéw komunikacji elektronicznej
W rozumieniu ustawy z dnia 18 lipca 2002 r. o $wiadczeniu ustug droga elektroniczng
(4. Dz. U. z 2016 r. poz. 1030 z pdzn. zm.) zwanych dalej srodkami komunikacji
elektronicznej.

3. Wszelka korespondencja winna by¢ oznaczona numerem i nazwg postepowania oraz
kierowana:
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1) w formie pisemnej na adres: Obwdd Lecznictwa Kolejowego w Rzeszowie SPZOZ,
35-201 Rzeszdéw, Plac Dworcowy 2
2) faksem na numer: (17) 852 88 47
3) przy uzyciu Srodkdw  komunikacji elektronicznej na adres  e-mail:
sekretariat@olkrzeszow.com.pl
4. Zamawiajacy podkresla, iz w celu zachowania regut rdwnego traktowania Wykonawcéw,
nie bedzie udzielat ustnych i telefonicznych informacii, wyjasnien czy odpowiedzi na
kierowane do Zamawiajacego pytania, w sprawach wymagdajacych formy pisemnej.
Wszelkie ewentualnie udzielone telefonicznie informacje nie beda wigzace dla
Zamawiajacego i Wykonawcéw, nie wywotujg skutkdw prawnych dla toczacego sie
postgpowania i nie mogg by¢ podstawg jakichkolwiek roszczen.

XIII. ZALACZNIKI

Zatgcznik nr 1 — Formularz oferty
Zatacznik nr 2 — Formularz cenowy
Zatacznik nr 3 — Klauzula informacyjna
Zatwierdzit:
Dyrektor

Obwody Legznictwa Kokejowego w Reeszowie
S OF Cj/M&
Nnaw

mgr Adrian Bochnia
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Zatacznik nr 1

OFERTA

Nazwa i adres wykonawcy:

numer telefonu i 1aksu wraz z NUMErem Ki€runkOWYIm ...........cuveveeereeseens
AAres €-Mail WYKONGWCY  ............ceoeeeeeeeeeeeeeeeeeeseseseseseeeeeeeeeseeeeeeoeooooo
adres do KOr€SPONGENCIT ................ccceoveveeeeeeeeeeeeeeeseseeeeseeeeeseeeeeeeeeoooeoo e

Nazwa i siedziba Zamawiajgcego:

Odpowiadajac na zapytanie ofertowe

pn.. ,Prace porzadkowe i archiwizacyjne dokumentacji zakonczonej Obwodu
Lecznictwa Kolejowego w Rzeszowie SPZ0z”

znak sprawy: 6/2ZP/Z0/2019

1. Oferujemy realizacje przedmiotu zaméwienia zgodnie z warunkami i na zasadach zawartych
W zapytaniu ofertowym za tgcznym wynagrodzeniem :

SIOWNIE ZIOLYCR: 1iiiiiiecee e et

2. Ja (my) nizej podpisany(i) oswiadczam(y), ze:

1) zapoznatem/lismy sie z trescig zapytania dla niniejszego zaméwienia,

2) jestem/my zdolni do wykonania przedmiotu zamdwienia w terminie i na warunkach ptatnosci
okre$lonymi w zapytaniu ofertowym,

3) posiadam/y minimum 3-letnie  doswiadczenie w $wiadczeniu ustug bedacych przedmiotem
zamowienia,

4) w cenie oferty zostaty uwzglednione wszystkie koszty zwigzane z realizacjg niniejszego zamdwienia,

5) uwazaml/y sie za zwigzanych niniejsza ofertg przez okres wskazany w zapytaniu ofertowym,

6) podwykonawca/y wykonaja/ag nastepujace czeéci zamdwienia:

Nazwa/firma podwykonawcy Cze$¢ zamodwienia

Brak wpisania bedzie oznaczal, iz Wykonawca nie bedzie korzystat 7 Poadwykonawcow

7) wszystkie informacje podane w powyzszych o$wiadczeniach sq aktualne i zgodne z prawda oraz
zostaty przedstawione z petng Swiadomoscig konsekwencji wprowadzenia Zamawiajacego w btad
przy przedstawianiu informacji.

Data i podpis
(wykonawca/upowazniony przedstawicie/
wykonawcy)

A.rothiso-
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Zniszczenie wybrakowanych akt po uzyskaniu
zgody archiwum panstwowego (lokalnego)
(naleZy podac kwote szacunkowag)

Poradnictwo w zorganizowaniu sktadnicy akt
i rozmieszczenie w niej dokumentacji przez
podmiot tworzacy

Obstuga wyjatkéw rozliczana roboczogodzing
na podstawie sporzadzonego raportu

Szkolenie jednodniowe dla pracownikéw
(potwierdzone imiennym certyfikatem
uczestnictwa) z prowadzenia i stosowania ww.
normatyw kancelaryjno- archiwalnych (nalezy
podac kwote za szkolenie)

Zakup materiatow do archiwizaciji:

- fastykuty

(nalezy podac kwote netto za 1 szt.)
- pudta, okresli¢ jakie

| (nalezy podac kwote netto za 1 szt.)
- klipsy archiwizacyjne, okresli¢ jakie
(naleZy podac kwote netto za 1 szt.)

Razem:

czytelny podpis/podpisy osob uprawnionych
do reprezentowania Wykonawcy
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ZAtACZNIK NR 3

 Klauzula informacyjna wynikajaca z art. 13 RODO w przypadku zbierania danych osobowych

. bezposrednio od osoby fizycznej, ktorej dane dotycza, weelu zwigzanym z postepowaniem
' o udzielenie zamowienia publicznego. v

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1), dalej ,RODO", informujemy,
ze:

* administratorem danych osobowych jest Obwéd Lecznictwa Kolejowego w Rzeszowie SPZOZ,
Plac Dworcowy 2, 35-201 Rzeszdw

Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych OLK w Rzeszowie SPZOZ mozliwy jest:

* telefonicznie, nr tel. 17 852 89 50 tel. kom. +48 518 053 702 ;

* e-mailowo: iod@olkrzeszow.com.p! ;

* listownie, adres do wysyiki korespondencji: Obwdd Lecznictwa Kolejowego w Rzeszowie SPZOZ,
Inspektor Ochrony Danych, Plac Dworcowy 2, 35-201 Rzeszdw,

* kontakt osobisty w siedzibie OLK w Rzeszowie SPZOZ.

* dane osobowe przetwarzane beda na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w celu zwigzanym
Z postepowaniem o udzielenie zamdwienia publicznego prowadzonym w trybie przetargu
nieograniczonego;

*  odbiorcami danych osobowych bedg osoby lub podmioty, ktérym udostepniona zostanie dokumentacja
postgpowania w oparciu o art. 8 oraz art. 96 ust. 3 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo
zaméwien publicznych (t.j. Dz. U. z 2017 r. poz. 1579 z pézn. zm.), dalej ,ustawa Pzp”;

* dane osobowe beda przechowywane, zgodnie z art. 97 ust. 1 ustawy Pzp, przez okres
4 lat od dnia zakonczenia postepowania o udzielenie zaméwienia, a jezeli czas trwania umowy
przekracza 4 lata, okres przechowywania obejmuje caty czas trwania umowy;

* obowigzek podania danych osobowych jest wymogiem  ustawowym  okreslonym
w przepisach ustawy Pzp, zwigzanym z udzialem w postepowaniu o udzielenie zamdwienia
publicznego; konsekwencje niepodania okreslonych danych wynikajg z ustawy Pzp;

* w odniesieniu do danych osobowych decyzje nie bedg podejmowane w sposdb zautomatyzowany,
stosowanie do art. 22 RODO;

*  posiada Pani/Pan:

— ha podstawie art. 15 RODO prawo dostepu do danych osobowych Pani/Pana dotyczacych;

— ha podstawie art. 16 RODO prawo do sprostowania Pani/Pana danych osobowych **;

— na podstawie art. 18 RODO prawo zadania od administratora ograniczenia przetwarzania danych
osobowych z zastrzezeniem przypadkéw, o ktdrych mowa w art. 18 ust. 2 RODO ***:

— prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna Pani/Pan,
ze przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy RODO;

*  nie przystuguje Pani/Panu:

— W zwigzku z art. 17 ust. 3 lit. b, d lub e RODO prawo do usuniecia danych osobowych;

— prawo do przenoszenia danych osobowych, o ktérym mowa w art. 20 RODO;

— na podstawie art. 21 RODO prawo sprzeciwu, wobec przetwarzania danych
osobowych, gdyz podstawq prawng przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest
art. 6 ust. 1 lit. c RODO.

* Wyjasnienie: informacia w tym zakresie Jest wymagana, jeZeli w odniesieniu do danego
administratora lub podmiotu przetwarzajacego istnieje obowigzek wyznaczenia inspektora ochrony
danych osobowych.

" Wyjasnienie: skorzystanie z prawa do sprostowania nie moze skutkowac zmiang wyniku
postepowania

0 udzielenie zamowienia publicznego ani zmiana postanowier umowy w Zzakresie niezgodnym
Z ustawg Fzp oraz nie moze naruszac integralnosci protokofu oraz jego zatacznikow.

™ Wyjasnienie: prawo do ograniczenia przetwarzania nie ma zastosowania w odniesieniu do
przechowywania, w celu zapewnienia korzystania ze Srodkow ochrony prawnej lub w celu ochrony
praw innej osoby fizycznej lub prawnej, lub z uwagi na wazne wzgledy interesu publicznego Unii
Europejskiej lub paristwa cztonkowskiego.
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