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1. INFORMACJE WPROWADZAJACE

e Gmina Elk zaprasza do skftadania ofert na sprzgtanie budynku Urzedu Gminy Efk
w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia o wartosci ponizej 130 000 zt netto, do ktérego nie
stosuje sie przepisow Ustawy Prawo zamédwieh publicznych na podstawie art. 2 ust. 1 pkt. 1
Pzp.

e Postepowanie prowadzone jest na podstawie niniejszej dokumentacji z zachowaniem zasady
konkurencyjnosci, jawnosci i rownego traktowania WWykonawcow.

1.1 Uzyte w Zapytaniu ofertowym terminy majg nastepujgce znaczenie:

e ,Zamawiajgcy” — Gmina ElKk,

e ,Zapytanie ofertowe’— zaproszenie do sktadania ofert - opis szczegdlnych zasad udziatu
w postepowaniu wraz z warunkami umownymi realizacji zamowienia o wartosci
szacunkowej ponizej 130 000 zt netto, do ktérego nie stosuje sie przepiséw Ustawy
Prawo zamdéwien publicznych.

e ,Postepowanie” — postepowanie prowadzone przez Zamawiajgcego na podstawie
niniejszego Zaproszenia.

e Zamowienie” — nalezy przez to rozumie¢ zamdéwienie publiczne, ktdérego przedmiot
zostat opisany w punkcie 2.

o ,Wykonawca” — podmiot, ktéry ubiega sie 0 wykonanie Zamowienia, ztozy oferte na
wykonanie Zamoéwienia albo zawrze z Zamawiajgcym umowe w sprawie wykonania
Zamowienia.

1.2 Dane Zamawiajgcego:
Gmina Etk
ul. T. Kosciuszki 28A, 19-300 Etk
tel.: +(87) 619 45 00
e-mail: ug@elk.gmina.pl
http://elk-ug.bip.eur.pl/public/
e-mail do korespondencji w sprawie Zaméwienia: ug@elk.gmina.pl

znak postepowania: KZP.271.2.31.2021

Uwaga: w korespondencji kierowanej do Zamawiajgcego nalezy postugiwaé sie tym
znakiem.

2. OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

Przedmiot zamdwienia obejmuje wykonanie kompleksowej ustugi sprzgtania budynku Urzedu
Gminy Etk, ul. T. Ko$ciuszki 28A w Etku obejmujgce sprzatanie ciagéw komunikacyjnych,
sanitariatow w budynku oraz sprzatanie pomieszczen biurowych.

Wykonawcom zaleca sie dokonanie wizji lokalnej i sprawdzenie miejsca wykonywania ustugi
w terminie do ztozenia oferty. Do sprzatania Wykonawca uzyje wiasnego sprzetu i witasnych
Srodkow, ktore muszg by¢ odpowiedniej jakosci, skuteczne w stosowaniu, powszechnie dostepne
i uzywane na rynku, posiadajgce atest PZH, bezpieczne dla kazdej zmywalnej powierzchni,
rozktadalne, nietoksyczne, posiadajgce wiasciwosci odttuszczajgco-myjgce i przystosowane do
czyszczonej powierzchni. Ustuga powinna by¢ wykonywana zgodnie z przepisami sanitarnymi tak,
aby uzyte w celach czyszczacych substancje i preparaty nie stanowity zagrozenia dla zdrowia,
zycia cztowieka i sSrodowiska. Zamawiajgcy wymaga, aby sprzet i srodki czystosci, przewidziane do
stosowania podczas wykonywania ustugi sprzgtania, nie niszczyly czyszczonych powierzchni.
Zamawiajgcy w ramach umowy udostepni Wykonawcy pomieszczenie do przechowywania sprzetu
i srodkéw czystosci. Koszty energii elektrycznej i wody, zuzytych w ilosciach potrzebnych do
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prawidtowego wykonania ustugi Zamawiajgcy pokryje z wiasnych srodkéw finansowych i kosztami
tymi nie bedzie obcigzat Wykonawcy.

Pracownikom Wykonawcy zabrania si¢ w szczegélnosci:

- informowania oséb postronnych o przebiegu pracy, jej organizacji, warunkach i zaistniatych
zdarzeniach;

- przyjmowania wizyt osob postronnych na terenie obstugiwanych obiektéw;

- wynoszenia jakiegokolwiek mienia;

- korzystania ze stacji telefonicznych znajdujgcych sie w sprzatanych pomieszczeniach,
z wyjatkiem przeprowadzania rozméw w razie wystgpienia zagrozenia zycia lub mienia.

Wykonawca na pisemne i uzasadnione zgdanie Zamawiajgcego jest zobowigzany do zmiany
sposobu obsady stanowiska, w tym réwniez do zastgpienia danego pracownika innym. Zmiany
obsady stanowiska Wykonawca dokona nie pdzniej niz w ciggu 14 dni od otrzymania od
Zamawiajgcego informacji o takiej koniecznosci. Fakt dokonania w/w zmiany Wykonawca
zobowigzany jest potwierdzi¢ pisemnie najpdézniej w dniu oddelegowania do obiektu
Zamawiajgcego nowego pracownika.

Wykonawca zobowigzuje sie posiadaé przez caly okres obwigzywania niniejszej umowy
ubezpieczenie odpowiedzialnosci cywilnej w zakresie prowadzonej dziatalnosci, z sumag
ubezpieczenia nie nizszg niz 50.000 zt (stownie: pie¢dziesiagt tysiecy ztotych 00/100) dla jednej
i dla wszystkich szkdd.

Wykonawca zobowigzany jest przedstawi¢ Zamawiajgcemu dowod zawarcia umowy
ubezpieczenia, warunki odpowiedzialnosci ubezpieczyciela oraz dowéd optacenia sktadki.

Ogodlna_powierzchnia do sprzatania wynosi 1593,9 m?, w tym:

a) korytarze — 224,17 m? (terakota/gres)

b) klatka schodowa — 136,73 m? (granit ptomieniowy antyposlizgowy)

c) sala konferencyjna — 97,3 m? (terakota/gres)

d) WC — 74,2 m? (ilo$¢ toalet — 10 szt.; ilos¢ umywalek — 11 szt.; ilo§¢ pisuaréw — 5 szt. -
terakota/gres)

e) okna — 23 szt.

f) zaluzje — 4 szt.

g) kaloryfery — 33 szt.

h) winda ze stali nierdzewnej z lustrem — 1 szt. na 4 kondygnacjach

i) pokoje biurowe, sale konferencyjne i sekretariat.

Zakres prac do wykonania:

1) Sprzatanie ciagéw komunikacyjnych (w dni robocze urzedu, po godzinach urzedowania):

a) zamiatanie i mycie na mokro podtdg - codziennie;

b) czyszczenie wycieraczek z kurzu i piasku - codziennie;

c) wycieranie na wilgotno parapetéw okiennych i kaloryferéw 1 x w tygodniu tj. pigtek ;

d) przecieranie kontaktow i witgcznikéw 1x w tygodniu tj. pigtek;

e) czyszczenie mechaniczne klatki schodowej, 1 x w tygodniu tj. pigtek;

f) konserwacja klatki schodowej, 2 x w roku, w terminie uzgodnionym
z zamawiajacym,;

g) mycie okien i stolarki okiennej, 2 x w roku, w terminie uzgodnionym
Z zamawiajgcym;

h) opréznianie pojemnikbw na $mieci, wymiana workéw foliowych, wynoszenie
nieczystosci do miejsc wyznaczonych oraz dbanie o czystos¢ w tych miejscach (worki
zapewnia Wykonaweca) - codziennie;

i) przecieraniu szklanych drzwi na korytarzach — codziennie;

j) dezynfekcja klamek, poreczy i innych powierzchni mogacych mie¢ wplyw na
przenoszenie alergendw oraz wirusow — codziennie (Srodki do dezynfekcji zapewnia
Zamawiajacy);



2) Sprzatanie tazienek (w dni robocze urzedu, po godzinach urzedowania):

a) mycie i dezynfekcja wszystkich urzgdzen sanitarnych Srodkami do tego
przeznaczonymi z wkasciwymi atestami- codziennie;

b) mycie powierzchni podtdg i Scian srodkami do tego przeznaczonymi- codziennie;

c) mycie luster- codziennie;

d) przecieranie drzwi, kontaktéw 1x w tygodniu tj. pigtek;

e) mycie okien i stolarki okiennej, 2 x w roku, w terminie uzgodnionym
z zamawiajgcym;
f) czyszczenie kratek wentylacyjnych nawiewowo-wyziewnych — 2 x w roku,

w terminie uzgodnionym z zamawiajgcym;

g) oproéznianie pojemnikow na Smieci, wymiana workéw foliowych, wynoszenie
nieczystosci do miejsc wyznaczonych oraz dbanie o czystosé w tych miejscach worki
zapewnia Wykonawca) - codziennie;

h) wycieranie drzwi i ptytek nasciennych - codziennie;

i) dezynfekcja klamek, wigcznikédw i innych powierzchni moggcych mie¢ wptyw na
przenoszenie alergendéw oraz wirusow — codziennie (srodki do dezynfekcji zapewnia
Zamawiajacy);

j) uzupetnianie mydfa, papieru toaletowego oraz recznikdéw papierowych w toaletach
(zapewnione przez Zamawiajgcego).

3) Sprzatanie sali konferencyjnej (w dni robocze urzedu, po godzinach urzedowania):

a) zamiatanie i mycie na mokro podtogi- 2 x w tygodniu tj. wtorek i pigtek oraz dodatkowo
w przypadku organizowanych spotkan w inne dni tygodnia na zlecenie zamawiajgcego;

b) wycieranie na wilgotno parapetdéw okiennych i kaloryferéw- 1 x w tygodniu;

C) wycieranie zaluzji, 1 x w tygodniu tj. pigtek;

d) mycie okien i stolarki okiennej, 2 x w roku, w terminie uzgodnionym
Z zamawiajgcym;

e) wycieranie wkasciwymi do rodzaju sprzatanej powierzchni $rodkami pielegnacyjnymi
stolikow po kazdym zebraniu

4) Sprzatanie windy (codziennie w dni robocze po godzinach urzedowania): lustro, Sciany
i drzwi ze stali nierdzewnej przeznaczonymi do tego srodkami.

5) Sprzatanie pomieszczen biurowych, pomieszczenia socjalnego

a)

b)
c)

d)

f)

9)

h)

wycieranie na sucho i na mokro oraz usuwanie plam z mebli biurowych, wiasciwymi do
rodzaju sprzatanej powierzchni  Srodkami pielegnacyjnymi, usuwanie pajeczyn z
pomieszczen biurowych, pomieszczenia socjalnego, (codziennie w dni robocze po
godzinach urzedowania;

wycieranie kurzu ze mebli, parapetoéw, wytgcznikéw codziennie;

konserwacja mebli biurowych przy uzyciu Srodka pielegnacyjnego
(antystatycznego) 1 x w tygodniu;

mycie podtogi, wycieranie na mokro mebli w pomieszczeni socjalnym — codziennie;

mycie luster srodkiem przeznaczonym do mycia luster 1 x w tygodniu,;

sprzatanie gabinetéw Pana Wéjta, Zastepcy Wojta, Skarbnika oraz Sekretariatu gtéwnego
na pierwszym pietrze;

odkurzeniu podtdég w pomieszczeniach biurowych Urzedu Gminy Etk z nastepujaca
czestotliwoscia:

- Pokoje nr: 01, 03, 04, 05, 07, 08, 11, 12, 14,144, 17, 15, 16, 26, 31-38, 40, 41 —raz w
tygodniu tj. w pigtek,

- Pokoje nr: 0A, 02, 10, 13, 06 — codziennie;

usuwanie powierzchni plam z wyktadziny dywanowej i podtogowe;;

pranie wykfadzin podtogowych w pomieszczeniach biurowych Urzedu Gminy Efk
Z nastepujgca czestotliwoscia:



- Pokoje nr: 01, 03, 04, 05, 07, 08, 11, 12, 14, 14a, 15, 16, 17, 26, 31-38, 40, 41 —raz w
roku,
- Pokoje nr: 0A, 02, 10, 13, 06 —raz na pét roku ( 2 razy w roku)

i) wycieranie na mokro, parapetow 1 x w tygodniu;

k) oproznianie pojemnikdw na smieci, wymiana workow foliowych, wynoszenie nieczystosci
do miejsc wyznaczonych oraz dbanie o czysto§¢ w tych miejscach (worki zapewnia
Wykonawca) - codziennie;

[) mycie powierzchni podtogowych —twardych (codziennie w dni robocze po godzinach
urzedowania);

m) dezynfekcja klamek, wigcznikow, biurek i innych powierzchni moggcych mieé wplyw na
przenoszenie alergenow oraz wirusow — codziennie ($rodki do dezynfekcji zapewnia
Zamawiajacy);

n) mycie okien i stolarki okiennej, 2 x w roku, w terminie uzgodnionym z Zamawiajgcym.

2.1 INFORMACJE DODATKOWE.
¢ Uwarunkowania realizacji przedmiotu zamoéwienia okresla projekt umowy — Zatgcznik nr 2 do
zapytania ofertowego

2.2. WSPOLNY SLOWNIK ZAMOWIEN (CPV):
90910000-9 — Ustugi sprzatania
90919200-4 — Ustugi sprzatania biur
90911200-8 — Ustugi sprzgtania budynkow

3. TERMIN WYKONANIA ZAMOWIENIA

3.1 Termin wykonania zamowienia: od 01.01.2022 r. do 31.12.2022 .
4. INFORMACJA O SPOSOBIE POROZUMIEWANIA SIE Z WYKONAWCAMI

4.1 Sposoéb porozumiewania sie pomiedzy Zamawiajacym i Wykonawcg — drogg elektroniczng lub
pisemna.

4.2 Osobami uprawnionymi do porozumiewania sie z Wykonawcami sa:

W sprawach merytorycznych:

-Tomasz Binczak — Naczelnik Wydziatlu Organizacyjnego Urzedu Gminy Elk, tel. 87 619 45
38,

- Anna Remiszewska, tel. 87 619 45 00;

W sprawach proceduralnych:

— Magdalena Prostko, tel. 87 619 45 53.

5. OPIS SPOSOBU PRZYGOTOWANIA OFERTY

1.1. Wykonawcy ponoszg wszelkie koszty wlasne zwigzane z przygotowaniem i zlozeniem
oferty, niezaleznie od wyniku postepowania. Zamawiajgcy w zadnym przypadku nie odpowiada
za koszty poniesione przez Wykonawcow w zwigzku z przygotowaniem i ztozeniem oferty.

5.3. Oferta powinna by¢ sporzgdzona w jezyku polskim, podpisana przez osobe (osoby)
uprawniong do wystepowania w imieniu zleceniobiorcy (w tym przypadku do oferty powinny by¢
dotgczone petnomocnictwa sporzgdzone zgodnie z wymogami Kodeksu cywilnego). Wszystkie
zalgczniki powinny byé podpisane przez upowaznionego przedstawiciela. Zakres jego
reprezentacji musi wynika¢ z zatgczonych dokumentow. Wszystkie strony oferty, a takze miejsca,
w ktérych wniesiono poprawki, powinny by¢ parafowane przez osobe podpisujgcg oferte.

5.4. Zawartos¢ oferty:



- wypetniony formularz oferty cenowej ( Zat. nr 1 Zapytania),

- kserokopia poswiadczona za zgodnos$é polisy ubezpieczeniowej o wartosci nie nizszej
niz 50 000,00 zt.

5.5.0ferte nalezy zlozy¢ w formie oryginatu.

5.6. Prawidtowe ustalenie stawki podatku VAT lezy po stronie Wykonawcy. Nalezy przyjaé
obowigzujgcg stawke podatku VAT zgodnie z ustawg z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od
towarow i ustug (Dz.U. 2021 poz. 685).

5.7. Kryteria wyboru ofert: Oferowana cena brutto podana w formularzu ofertowym,

stanowigcym Zatacznik nr 1 do niniejszego zapytania ofertowego.

6. MIEJSCE, TERMIN i FORMA SKEADANIA OFERT

6.1 Termin sktadania ofert uptywa dnia 22.12.2021 r. do godz. 11:00 .Oferty ztozone po tym
terminie nie bedg rozpatrywane.

6.2. Forma sktadania ofert:
e drogg pisemng ztozy¢ w siedzibie Zamawiajgcego w nieprzezroczystej kopercie odpowiednio
zabezpieczonej, opisanej wg ponizszego wzoru*:

Nazwa wykonawcy
Gmina Etk
ul. T. Kosciuszki 28A, 19-300 Etk
zapytanie ofertowe
Sprzatanie budynku Urzedu Gminy Etk w 2022 r.
KZP.271.2.31.2021
NIE OTWIERAC DO DNIA 22.12.2021 r.. DO GODZ: 11:00

Oferty nalezy sktadaé, w zamknietej kopercie do siedziby Zamawiajgcego: Gmina Eik,
ul. T. Kosciuszki 28 A, 19-300 Etk, pokdj nr OA — parter lub przesta¢ drogg pocztowg na adres
Zamawiajgcego. W przypadku skfadania ofert drogg pocztowg (przesytka polecona lub poczta
kurierska) za termin jej ztozenia przyjety bedzie dzien i godzina otrzymania oferty przez
Zamawiajgcego. Wymaga sie, aby oferta byta dostarczona w zamknietej kopercie /opakowaniu/,
ktora bedzie zabezpieczona w sposéb uniemozliwiajgcy odczytanie jej zawartosci bez uszkodzenia
opakowania. Zamawiajgcy nie ponosi odpowiedzialnosci za zdarzenia wynikajagce z braku
oznaczenia koperty /opakowania/, w ktorej znajduje sie oferta Wykonawcy.

7. INFORMACJA O FORMALNOSCIACH JAKIE POWINNY ZOSTAC DOPELNIONE
PO WYBORZE OFERTY

7.1. W zawiadomieniu o wyborze oferty najkorzystniejszej Zamawiajgcy poinformuje Wykonawce
0 terminie i miejscu zawarcia umowy

7.2 Zamawiajgcy wymaga, aby Wykonawca podpisat umowe w ciggu 5 dni od daty otrzymania
zawiadomienia o wyborze najkorzystniejszej oferty,

7.3 Osoby reprezentujgce Wykonawce przy podpisywaniu umowy powinny posiadaé ze sobg
dokumenty potwierdzajgce ich umocowanie do podpisania umowy, o ile umocowanie to nie
bedzie wynika¢ z dokumentéw zatgczonych do oferty.

8.POSTANOWIENIA KONCOWE:
8.1 Zamawiajgcy zastrzega prawo do:
a) odwotania postepowania, uniewaznienia go w catosci lub w czesci w kazdym czasie,
b) Zzadania szczegdtowych informacji i wyjasnien od Wykonawcéw na kazdym etapie
postepowania,
c) zamkniecia postepowania bez dokonania wyboru oferty,
d) zmiany termindw wyznaczonych w zapytaniu ofertowym,
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e) wytgcznej interpretacji zapisow Zapytania ofertowego,
f) uzupetnienia w zakresie materiatdw i technologii realizacji robot,
g) rozszerzenia lub zmniejszenia zakresu zaméwienia,
h) odrzucenia oferty Wykonawcy, z ktérym Zamawiajacy zerwat umowe z jego winy
lub ktéremu naliczyt kary za niewywigzywanie si¢ z umowy,
8.2 Okres zwigzania ofertg: 30 dni od daty terminu sktadania ofert.

9. KLAUZULA INFORMACYJNA Z ART. 13 RODO, W CELU ZWIAZANYM
Z POSTEPOWANIEM O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

1) 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 oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogolne rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1), dalej
,RODQ”, informuje sie, ze:

. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wéjt Gminy Etk, ul. Kosciuszki 28A, 19-
300 Etk,
. Zamawiajgcy wyznaczyt Inspektora ochrony danych osobowych, z ktérym mozna

kontaktowaé sie we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz
korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych drogg elektroniczna:
iod@elk.gmina.pl lub pisemnie na adres Administratora danych*.

. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b i ¢ RODO
w celu zwigzanym ze sprzataniem budynku Urzedu Gminy Etk w 2022 r. nr postepowania
KZP.271.2.31.2021

. Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych bedg osoby lub podmioty, ktérym udostepniona
zostanie dokumentacja postepowania w oparciu o ustawe o dostepie do informacji publicznej
z dnia 26 wrzesnia 2001 r. ( Dz. U. z 2020 r. poz. 2176) oraz inne podmioty upowaznione na
podstawie przepisow ogolnych.

. Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane na podstawie przepiséw prawa, przez okres
niezbedny do realizacji celéw przetwarzania, lecz nie krocej niz okres wskazany w przepisach
0 archiwizaciji.

. W odniesieniu do Pani/Pana danych osobowych decyzje nie bedg podejmowane w sposéb
zautomatyzowany, stosownie do art. 22 RODO;
. Posiada Pani/Pan:

- na podstawie art. 15 RODO prawo dostepu do danych osobowych Pani/Pana dotyczgcych;

- na podstawie art. 16 RODO prawo do sprostowania Pani/Pana danych osobowych **;

- na podstawie art. 18 RODO prawo zgdania od administratora ograniczenia przetwarzania danych
osobowych z zastrzezeniem przypadkow, o ktérych 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
podstawg prawng przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. b i ¢ RODO.

Szczegotowe klauzule informacyjne o ochronie danych osobowych, dla ktérych Administratorem
jest Gmina Etk reprezentowana przez Wéjta Gminy Elk zawarte sg na stronie internetowej
Zamawiajgcego pod adresem: www.bip.elk.gmina.pl zaktadka Ochrona Danych Osobowych

*

Wyjasnienie: informacja w tym zakresie jest wymagana, jezeli w odniesieniu do danego
administratora lub podmiotu przetwarzajgcego istnieje obowigzek wyznaczenia inspektora ochrony
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danych osobowych.

** \Wyjasnienie: skorzystanie z prawa do sprostowania nie moze skutkowaé zmiang wyniku
postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego ani zmiang postanowienn umowy oraz nie
moze naruszac integralnosci protokotu oraz jego zatgcznikéw.

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



