Cybinka, dnia 03.08.2022 r.

Znak: RZP-I1.271.58.2022

Zapytanie ofertowe
(dotyczy: ,,Sprzatanie i utrzymanie w czystosci pomieszczen biurowych
Urzedu Miejskiego w Cybince”)

l. ZAMAWIAJACY
Gmina Cybinka
ul. Szkolna 5, 69 — 108 Cybinka
REGON 970770416, NIP 926-10-00-593
e-mail: zamowienia@cybinka.pl

IIl. OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

1.

Przedmiotem zamdwienia jest:
Sprzatanie i utrzymanie w czysto$ci pomieszczen biurowych Urzedu Miejskiego w Cybince.
Szczegotowy opis przedmiotu zamdwienia:
Ustuga kompleksowego i codziennego sprzatania — utrzymania w czystosci — pomieszczen
biurowych (ok. 35 stanowisk pracy), sali konferencyjnej, toalet, korytarzy i ciggéw
komunikacyjnych, potozonych na parterze, pietrze i poddaszu oraz piwnicy (pomieszczenie
gospodarcze i magazynek) w budynku przy ulicy Szkolnej 5 w Cybince.
Laczna powierzchnia, na ktdrej wykonywane bedg przedmiotowe ustugi stanowi ok. 725,60 m2.
Zestawienie powierzchni oraz zakresu objetego ustugq sprzatania:
1)  Piwnica (pow. 69,80 m2), w tym:
— pomieszczenia gospodarcze (pow. 69,8 m2) — ptytki podtogowe gres.
2) Parter (pow. 220,56 m2), w tym:
— pomieszczenia biurowe — 155,45 m2 — panele poditogowe + wyktadzina PCV,
toalety — 11,16 m2 — ptytki podtogowe gres,
— ciggi komunikacyjne — 37,38 m2 — ptytki podtogowe gres,
— schody + balkon — 16,57 m2 — panele podtogowe, balkon ptytki gres.
3) Pietro (pow. 219,75 m2), w tym:
— pomieszczenia biurowe — 116,48 m2 — panele podtogowe,
sala konferencyjna — 66,29 m2 — panele podfogowe,
— ciggi komunikacyjne — 20,18 m2 — panele podtogowe,
— schody — 16,80 m2 — panele podfogowe.
4) Poddasze (pow. 178,14 m2), w tym:
— pomieszczenia biurowe — 97,95 m2 — panele podtogowe,
toalety — 5,34 m2 — ptytki podtogowe,
— ciggi komunikacyjne — 18,85 m2 - panele podtogowe,
— archiwum - 56,00 m2 — deski podiogowe farba olejna.
5) Schody zewnetrzne (pow. 37,35 m2), w tym:
— wejsciowe do budynku (od strony frontowej) — 9,20 m2 ptytki zewnetrzne,
— wyjScie ewakuacyjne + podjazd - 28,15 m2 polbruk.



4. W zakresie ustugi sprzatania mieszczq sie nastepujace czynnosci:
Czynnosci wykonywane codziennie:

1)

2)

3)

4)

sprzatanie pomieszczen biurowych — oprdoznianie koszy na $mieci, koszy z niszczarek
papieru, wycieranie mebli biurowych (biurka, stoty, szafy, szafki), zamiatanie i mycie
podtdg,

odkurzanie mebli tapicerowanych (krzesta), a w przypadku zabrudzenia ich czyszczenie,
mycie przedmiotow znajdujacych sie w sprzatanych pomieszczeniach, tj. mebli, lamp
biurowych, wytacznikow, koszy na Smieci, itp. Srodkami myjaco — konserwujgcymi,
dezynfekcja klamek, poreczy i innych powierzchni mogacych mie¢ wptyw na przenoszenie
alergenow oraz wirusow,

sprzatanie ciggow komunikacyjnych (wejScie gtowne na zewnatrz budynku, wyjscie
ewakuacyjne, korytarze, schody) — zamiatanie, odkurzanie, mycie posadzek,

sprzatanie sanitariatdw — oprdznianie koszy na $mieci, zamiatanie i mycie podtdg, mycie
umywalek, sanitariatow, luster, umywalek, uzupetnianie papieru toaletowego, mydta w
ptynie, odSwiezaczy powietrza,

oproznianie pojemnikdbw na $mieci na korytarzach, wymiana workéw foliowych,
wynoszenie nieczystodci do miejsc wyznaczonych oraz dbanie o czystos¢ w tych
miejscach,

czyszczenie wycieraczek wewnatrz budynku.

Czynnosci wykonywane 1 raz w tygodniu:

czyszczenie szyb w drzwiach i innych powierzchni szklanych wewnatrz budynku w miare
potrzeb, nie rzadziej niz 1 raz w tygodniu,

sanitariaty - czyszczenie armatury i oktadzin ceramicznych Scian,

wycieranie z kurzu kaloryferéw, parapetow, drzwi, kontaktow, aparatow telefonicznych,
szaf facznie z gorng powierzchnig oraz innych elementoéw dekoracyjnych,

podlewanie kwiatbw w pomieszczeniach biurowych i na korytarzach,

sprzatanie pomieszczen w piwnicy: zamiatanie i mycie podtog.

Czynnosci wykonywane 1 raz w miesiacu:

sprzatanie archiwum zamiatanie, mycie podtdg.

Czynnosci wykonywane 1 raz na kwartat:

mycie okien wg potrzeb, nie rzadziej niz 1 raz na kwartat,
mechaniczne czyszczenie schodéw wejsciowych do budynku od strony frontowej, wyjscia
ewakuacyjnego oraz podjazdu.

5. Wramach ustugi Wykonawca zabezpiecza:

Srodki czystosci (ptyny, proszki gabeczki i ptyny do naczyn, srodki chemiczne do sanitariatéw
itp.),

materiaty eksploatacyjne i higieniczne (papier toaletowy, recznik papierowy w listkach, worki
na $mieci),

sprzet stuzacy do utrzymania czystosci i inne wg powyzszych punktéw opisu przedmiotu
zamdwienia.



6.  Ustugi sprzatania majg by¢ wykonywane we wszystkie dni robocze po zakonczeniu pracy Urzedu
w godzinach ustalonych z Zamawiajacym. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo zmiany tych
godzin w razie potrzeb, w szczegdlnosci w przypadku zmiany godzin pracy Urzedu.

7. Zamawiajacy depuszezalnie dopuszcza® mozliwosci sktadania ofert czesciowych.

8. Zamawiajacy depuszezalnie dopuszcza* mozliwosci powierzenia czesci lub cato$ci zaméwienia
podwykonawcom.

lIl. TERMIN WYKONANIA ZAMOWIENIA
Termin wykonania przedmiotu umowy: od 01.09.2022 r. do 31.08.2023 .

IV. OPIS SPOSOBU PRZYGOTOWANIA OFERTY

1. Oferent powinien stworzy¢ oferte na formularzu, ktérego wzor stanowi zatacznik nr 1.

2. Oferta powinna by¢:
a. opatrzona pieczatkq firmowa,
b. posiadac date sporzadzenia,
c. zawiera¢ adres lub siedzibe oferenta, numer telefonu, numer NIP,
d. podpisana czytelnie przez wykonawce.

3. Do oferty nalezy dotaczyc:
a. oswiadczenie poswiadczajace uprawnienia do wykonania zamowienia oraz braku podstaw

do wykluczenia — wg zatgcznika nr 2.

V. MIEJSCE ORAZ TERMIN SKLADANIA OFERT
1. Oferta powinna by¢ przestana za posrednictwem: poczty na adres: Gmina Cybinka, ul. Szkolna 5,
69 — 108 Cybinka, poczty elektronicznej na adres e-mail: zamowienia@cybinka.pl, faksem na nr:
68 411-37-39, kuriera lub tez dostarczona osobiscie na adres: Gmina Cybinka, ul. Szkolna 5, 69 —
108 Cybinka do dnia 15 sierpnia 2022 r. do godz. 10:00.
2. Oferty Ztozone po terminie nie beda rozpatrywane.
Oferent moze przed uptywem terminu sktadania ofert zmieni¢ lub wycofa¢ swojg oferte.
4. Oferent zostanie zwigzany ofertg przez okres 30 dni, tj. do dnia 14 wrze$nia 2022 r. (bieg terminu
rozpoczyna sie wraz z uptywem terminu sktadania ofert).
5. W toku badania i oceny ofert Zamawiajacy moze zadac¢ od oferentéw wyjasnien dotyczacych tresci
ztozonych ofert.

VI. OPIS SPOSOBU OBLICZENIA CENY OFERTY

1. Wykonawca okresla cene oferty w walucie krajowej (PLN).

2. Cene nalezy podac z doktadnoscig do dwdch miejsc po przecinku.

3. Cena za wykonanie przedmiotu zamowienia jest ceng ryczattowa. Oferowana cena powinna
obejmowa¢ wynagrodzenie za wszystkie obowigzki przysztego Wykonawcy niezbedne do
zrealizowania zamowienia. Wykonawca ma obowigzek przewidzie¢ wszelkie okoliczno$ci, ktdre
moga wptyng€ na cene zamoéwienia.

4. Oferowana cena powinna obejmowac wykonanie ustugi wtasnym sprzetem i za pomocg wtasnych
Srodkow czyszczacych.

5. Oferowana cena powinna obejmowaé sume kosztéow Swiadczenia kompleksowej ustugi
przez kwartat.
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Vil

. OCENA OFERT
1.
2.

Ocenie bedg podlegaty oferty zawierajace wszelkie dokumenty wskazanie w pkt IV.
Zamawiajacy dokona oceny waznych ofert na podstawie nastepujacych kryteriow:

a. Cena-100,00 %

W przypadku dwoch lub wiecej ofert z tg samg ceng Zamawiajacy zastrzega sobie prawo
dodatkowych negocjacji cenowych z Wykonawcami.

VIIl. INFORMACJE DOTYCZACE WYBORU NAJKORZYSTNIEJSZEJ OFERTY

IX.

1.

X.

O wyborze najkorzystniejszej oferty Zamawiajacy zawiadomi oferentow za posrednictwem poczty
elektroniczne;.

DODATKOWE INFORMACJE
Zamawiajacy zastrzega sobie prawo zamkniecia postepowania bez zawarcia umowy bez podania
przyczyny.
Zamawiajacy zamyka postepowanie bez zawarcia umowy, rowniez w przypadku:
a. nie zostata ztozona zadna oferta,
b. Zzadna ze ztozonych ofert nie odpowiada wymaganiom stawianym przez Zamawiajacego,
c. cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote, ktdrg Zamawiajacy moze przeznaczyé
na sfinansowanie zaméwienia.

INFORMACJE O SPOSOBIE POROZUMIEWANIA SIE ZAMAWIAJACEGO Z WYKONAWCAMI:

Dodatkowych informacji udziela:

- Krystyna Nawojczyk — Inspektor ds. kadr, w Urzedzie Miejskim w Cybince pod numerem telefonu
515071 251,

- Izabela Stachowiak — Kierownik Referatu Ogdlnego w Urzedzie Miejskim w Cybince pod numerem
telefonu 503 187 616.

Klauzula informacyjna z art. 13 ust. 1i 2 RODO
w celu zwigzanym z postepowaniem o udzielenie zaméwienia publicznego,
ktorego wartos¢ bez podatku od towaréw i ustug jest mniejsza niz kwota 130.000,00 zt

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 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogoine
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1), dalej ,Rozporzadzenie”,
informuije, ze:

1.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Cybinki (adres: Urzad Miejski w
Cybince ul. Szkolna 5, 69-108 Cybinka, telefon kontaktowy: 68 391 14 40, adres email:
sekretatriat@cybinka.pl).
W sprawach z zakresu ochrony danych osobowych moze sie Pani/Pan kontaktowac sig¢ z Inspektorem
Ochrony Danych pod adresem e-mail: inspektor@cbi24.pl.
Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celu zwigzanym z postepowaniem prowadzonym
z wytgczeniem przepisdw ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. - Prawo zamdwien publicznych (t.j. Dz.U.
22021 r. poz. 1129 ze zm.).
Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane przez okres 10 petnych lat kalendarzowych, liczac
od 1 stycznia roku nastepnego po roku, w ktérym nastapito zakoriczenie sprawy (11 lat) na podstawie
Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
zakfadowych.
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

Podstawg prawng przetwarzania Pani/Pana danych jest art. 6 ust. 1 lit. ¢) ww. Rozporzadzenia w
zwigzku z przepisami ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.). Dz. U. z 2021 r.
poz. 305 z pozn. zm.).
Pani/Pana dane osobowe bedg ujawniane osobom dziatajgcym z upowaznienia administratora,
majacym dostep do danych osobowych i przetwarzajacym je wytgacznie na polecenie administratora,
chyba ze wymaga tego prawo UE lub prawo panstwa cztonkowskiego. Pani/Pana dane moga zostac¢
przekazane podmiotom zewnetrznym na podstawie umowy powierzenia przetwarzania danych
osobowych - dostawcy ustug poczty mailowej, strony BIP, dostawcy ustug informatycznych w zakresie
programow ksiegowo-ewidencyjnych.

Obowigzek podania przez Panig/Pana danych osobowych bezposrednio Pani/Pana dotyczacych jest

wymogiem ustawowym okreslonym w przepisach ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach

publicznych zwigzanym z udziatem w postepowaniu; konsekwencjg niepodania danych jest brak
mozliwosci udziatu w postepowaniu.

Osoba, ktorej dane dotyczg ma prawo do:

— dostepu do treSci swoich danych oraz mozliwosci ich poprawiania, sprostowania, ograniczenia
przetwarzania,

— w przypadku gdy przetwarzanie danych odbywa sie z naruszeniem przepisow Rozporzadzenia
stuzy prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

Osobie, ktorej dane dotyczg nie przystuguije:

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

—  prawo do przenoszenia danych osobowych, o ktdrym mowa w art. 20 Rozporzadzenia;

— na podstawie art. 21 Rozporzadzenia prawo sprzeciwu, wobec przetwarzania danych
osobowych, gdyz podstawg prawng przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest art. 6 ust.
1 lit. ¢ Rozporzadzenia.

W przypadku gdy wykonanie obowigzkow, o ktorych mowa w art. 15 ust. 1-3 Rozporzadzenia,

wymagatoby niewspotmiernie duzego wysitku, Administrator moze zgda¢ od osoby, ktorej dane

dotycza, wskazania dodatkowych informacji majgcych na celu sprecyzowanie zadania, w

szczegolnosci podania nazwy lub daty postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego.

Skorzystanie przez osobe, ktorej dane dotycza, z uprawnienia do sprostowania lub uzupetnienia

danych osobowych, o ktérym mowa w art. 16 Rozporzadzenia, nie moze skutkowa¢ zmiang wyniku

postepowania ani zmiang postanowier umowy.

Wystapienie z zadaniem, o ktorym mowa w art. 18 ust. 1 Rozporzadzenia, nie ogranicza przetwarzania

danych osobowych do czasu zakonczenia postepowania.

Od dnia zakonczenia postepowania o udzielenie zamoéwienia, w przypadku gdy wniesienie zadania,

o0 ktérym mowa w art. 18 ust. 1 Rozporzadzenia, spowoduje ograniczenie przetwarzania danych

osobowych zawartych w protokole i zatacznikach do protokotu, Administrator nie udostepnia tych

danych zawartych w protokole i w zatacznikach do protokotu, chyba ze zachodzg przestanki, o ktorych
mowa w art. 18 ust. 2 Rozporzadzenia.

W przypadku gdy wykonanie obowigzkow, o ktérych mowa w art. 15 ust. 1-3 Rozporzadzenia,

wymagatoby niewspotmiernie duzego wysitku, Administrator moze zada¢ od osoby, ktdrej dane

dotyczg, wskazania dodatkowych informacji majacych w szczegélnosci na celu sprecyzowanie nazwy
lub daty zakoriczonego postepowania o udzielenie zaméwienia.

Skorzystanie przez osobe, ktérej dane dotyczg, z uprawnienia do sprostowania lub uzupetnienia, o

ktorym mowa w art. 16 Rozporzadzenia, nie moze narusza¢ integralnosci protokotu oraz jego

zatgcznikow.



16. Ponadto informujemy, iz w zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych nie podlega
Pan/Pani decyzjom, ktore si¢ opierajg wytacznie na zautomatyzowanym przetwarzaniu, w tym
profilowaniu, o czym stanowi art. 22 Rozporzadzenia.

XIl. ZALACZNIKI
1) Formularz oferty
2) Wzér oswiadczenia
3) Wzor umowy



