DYREKTOR SADU OKREGOWEGO Siedlce, dnia 29 listopada 2023 r.
W SIEDLCACH

Znak sprawy: ZP-261-46/23

ZAPROSZENIE DO Zt OZENIA OFERTY
w postepowaniu o wartosci szacunkowej zamoéwienia
nieprzekraczajacej kwoty 130 000 zt netto

Skarb Panstwa - Sad Okregowy w Siedlcach zaprasza Panstwa do Zztozenia oferty
W postepowaniu, 0 wartosci szacunkowej zamdwienia nieprzekraczajgcej kwoty 130000 zt netto,
o ktérej mowa w art. 2 ust. 1 pkt. 1 ustawy z dnia 11 wrzeénia 2019 r. — Prawo zamdwien publicznych
(DzU.2023.1605 ze zm.) na: ,Odbiér i zniszczenie dokumentacji niearchiwalnej bedacej
w posiadaniu Sadu Okregowego w Siedlcach”

ROZDZIAL I.
Nazwa i adres Zamawiajgcego

Skarb Paristwa - Sad Okregowy w Siedlcach.

ul. Sadowa 2, miejscowos¢: Siedlce, kod: 08-100

tel.: (25) 640-78-03;

e-mail: boi@siedlce.so.gov.pl

Godziny pracy BOI: od 8:00 do 15:00 od poniedziatku do pigtku.
NIP: 821-20-75-194, REGON: 000571501

Adres strony internetowej: www.siedlce.so.gov.pl

ROZDZIAL Il.
Klauzula informacyjna
dla Wykonawcow ubiegajacych sie o udzielenie zaméwienia
publicznego w Sadzie Okregowym w Siedlcach

Administratorem danych osobowych zawartych w dokumentach postepowania, w tym
w ofercie sktadanej przez Wykonawce ubiegajacego sie o udzielenie zamdwienia publicznego w Sadzie
Okregowym w Siedlcach, a takze w dokumentach podwykonawcdéw oraz podmiotdw trzecich
udostepniajgcych zasoby oraz w dokumentach zwigzanych z realizacjg udzielonego zamdwienia jest Sad
Okregowy w Siedlcach reprezentowany przez Dyrektora Sadu Okregowego w Siedlcach,
z siedziba w Siedlcach, ul. Sgdowa 2, 08-100 Siedlce.
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Administrator informuje, ze:

1.

10.

11.

Kontakt zInspektorem Ochrony Danych (IOD) Panem Michatem Kucharskim realizowany jest
za posrednictwem adresu mailowego: iod@siedlce.so.gov.pl.

Pani/Pana dane beda przetwarzane w celu udzielenia i realizacji zamowienia publicznego, na
podstawie ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. - Prawo zamowien publicznych — zgodnie z art. 6 ust. 1
lit. ¢ Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i'w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine
rozporzadzenie o ochronie danych — RODO).

Pani/Pana dane bedga przetwarzane jedynie przez upowaznionych pracownikéw Sadu Okregowego
w Siedlcach zaangazowanych w proces udzielenia i realizacji zamdwienia publicznego oraz beda
udostepniane organom i 0sobom uprawnionym na mocy przepiséw prawa.

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedy doczasu zakonczenia procesu udzielenia
i realizacji zamowienia publicznego. Po zakoriczeniu procesu dane bedg przechowywane przez okres
okreslony w przepisach prawa lub wewnetrznych procedurach Sadu Okregowego w Siedlcach.

Przystuguje Pani/Panu, na zasadach okreslonych w RODO i przepisach prawa krajowego, prawo do
zadania dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania.

Wskazane w Punkcie 5 prawa podlegajg nastepujgcym ograniczeniom:

1) skorzystanie z uprawnienia do sprostowania lub uzupetnienia danych (Art. 16 RODO) nie moze
skutkowa¢ zmiang wyniku postepowania o udzielenie zamdwienia ani zmiang postanowien
umowy w sprawie zamowienia publicznego w zakresie niezgodnym z ustawa,

2) prawo zadania od administratora ograniczenia przetwarzania danych osobowych
(art. 18 RODO) nie ogranicza przetwarzania danych osobowych do czasu zakonczenia
postepowania.

Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Podanie danych w procesie udzielenia i realizacji zamdwienia publicznego jest wymogiem
ustawowym, jest niezbedne do skutecznego jego przeprowadzenia. Niepodanie danych skutkuje
brakiem mozliwosci udziatu w procesie.

Realizacja praw, o ktérych mowa w punkcie 5 mozliwa jest za posrednictwem adresu
e-mail: iod@siedlce so.gov.pl lub przesytajac zadanie na adres siedziby Sadu.

Pani/Pana dane osobowe nie beda przetwarzane w celach zwigzanych z automatycznym
podejmowaniem decyzji, w tym w oparciu o profilowanie.

Pani/Pana dane nie beda przekazywane do panstw trzecich, ani do organizacji miedzynarodowych.

ROZDZIAL il
Okreslenie przedmiotu i wielkosci zaméwienia

. Przedmiotem niniejszego zamdwienia jest odbidr i zniszczenie dokumentacji niearchiwalnej, bedacej

w posiadaniu Sadu Okregowego w Siedlcach.

Szczegdtowy opis przedmiotu zamodwienia zawiera Wzdr umowy, stanowiacy zatgczniku nr 2
do niniejszego Zaproszenia do sktadania ofert.
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3. ZNAKSPRAWY NADANY PRZEZ ZAMAWIAJACEGO: ZP-261-46/23.

ROZDZIAL IV.
Termin realizacji zamoéwienia

Wykonawca zobowiazuje sie wykona¢ przedmiot niniejszego zamdwienia w terminie — 14 dni od dnia
podpisania umowy.

ROZDZIAL V.
Wykaz oswiadczen lub dokumentoéw, jakie majg dostarczy¢ Wykonawcy

1. Dokumenty skladanie wraz z oferta:

Pelnomocnictwo (jezeli dotyczy) - oferta powinna by¢ podpisana  (imieniem
i nazwiskiem) przez Wykonawce lub osobe upowazniong do jego reprezentowania, zgodnie
z aktualnym odpisem w wiasciwego rejestru przedsiebiorcdw w Krajowym Rejestrze Sagdowym (KRS)
albo zaswiadczeniem z Centralnej Ewidendji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej (CEIDG) lub
udzielonym petnomocnictwem. W przypadku petnomocnika, Zamawiajgcy wymaga zatgczenia do
oferty dokumentu petnomocnictwa, z ktérego tresci wynikac bedzie, iz osoba w nim wymieniona jest
upowazniona do dokonywania czynnosci w postepowaniu, w tym do podpisania oferty.

2. Dokumenty skladanie na wezwanie Zamawiajacego przez Wykonawce, ktérego oferta
zostata uznana za najkorzystniejsza, w terminie nie krétszym niz 3 dni robocze od dnia

wezwania:

1) Dla zapewnienia zgodnosci parametréw niszczenia dokumentacji ze szczegdtowym Opisem
przedmiotu zamdwienia (zatacznik nr 1 do Zaproszenia do ztozenia oferty), Wykonawca dostarczy
Zamawiajgcemu, nastepujace dokumenty:

a) Norma ISO 9001,
b) Norma ISO/IEC 27001,

C) Stosowne poswiadczenie bezpieczeristwa dla niszczarki/instalacji niszczacej, okreslajgce
zgodnos¢ znormg DIN 66399 i mozliwos¢ niszczenia dokumentacji w 2 klasie ochrony i 3
stopniu bezpieczenstwa.

< DOKUMENT PEENOMOCNICTWA NALEZY ZtOZYC W ORYGINALE LUB KOPII POTWIERDZONEJ ZA
ZGODNOSC Z ORYGINALEM PRZEZ NOTARIUSZA.

< DOKUMENTY, O KTORYCH MOWA W UST. 2 NALEZY ZtOZYC W FORMIE KOPII POTWIERDZONEJ ZA
ZGODNOSC Z ORYGINALEM PRZEZ WYKONAWCE.

Uwaga: W przypadku nie potwierdzenia przez Wykonawce zgodnosci oferowanej ustugi odbioru
i zniszczenia dokumentacji niearchiwalnej bedacej w posiadaniu Sadu Okregowego w Siedlcach
Z wymaganiami Zamawiajacego okreslonymi w Opisie przedmiotu zamowienia, oferta Wykonawcy
zostanie odrzucona.
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ROZDZIAL VI.
Informacje o sposobie porozumiewania sie Zamawiajgcego
z Wykonawcami oraz przekazywania oswiadczen i dokumentow

. Postepowanie prowadzone jest w jezyku polskim. W postepowaniu o udzielenie zamdwienia
oswiadczenia, wnioski, zawiadomienia oraz informacje Zamawiajacy i Wykonawcy przekazujg zgodnie
z wyborem Zamawiajacego elektronicznie (e-mailem) na adres: aleksandra.cibor@siedlce.so.gov.pl

. Pisemng oferte Wykonawca przekazuje zgodnie z wyborem Zamawiajacego:
1) poczta na adres: Sad Okregowy w Siedlcach, ul. Sgdowa 2, 08-100 Siedlce

2) kurierem lub osobiscie w budynku Sadu Okregowego w Siedlcach przy ul. Sadowej 2,
08-100 Siedlce na Biuro Obstugi Interesanta (parter — pokdj nr6) czynnym w dni urzedowania Sadu,
w godz. Od 08:00 do 15:00

Uwaga: Koperta powinna zawiera¢ nawe i adres Wykonawcy oraz oznaczenie: ,Odbior i zniszczenie
dokumentacji niearchiwalnej bedacej w posiadaniu Sadu Okregowego w Siedlcach”.

3) w formie elektronicznej (dokument podpisany kwalifikowanym podpisem elektronicznym) lub
w postaci elektronicznej (dokument podpisany podpisem zaufanym lub osobistym), na adres
e-mail: aleksandra.cibor@siedlce.so.gov.pl

. We wszelkiej korespondendji dotyczacej przedmiotowego postepowania zaleca sie wskazywac znak
sprawy postepowania nadany przez Zamawiajacego lub nazwe nadang przez Zamawiajgcego.

. Wykonawca moze zwrdcic sie do Zamawiajacego o wyjasnienie tresci Zaproszenia do ztozenia oferty.
Tre$¢ zapytan do Zaproszenia do ztozenia oferty wraz z wyjasnieniami Zamawiajacy, bez ujawniana
Zrédta zapytania, udostepni na stronie internetowej www.siedlce.so.gov.pl w zaktadce zamdéwienia
publiczne. Jezeli wniosek o wyjasnienie tresci Zaproszenia do ztozenia oferty bedzie dotyczyt
udzielonych juz wyjasnien, Zamawiajacy moze pozostawi¢ wniosek bez rozpoznania.

. Wuzasadnionych przypadkach, przed uptywem terminu sktadania ofert, Zamawiajacy moze zmienic
tre$¢ Zaproszenia do ztozenia oferty. O zmianach tresci Zaproszenia do ztozenia oferty Zamawiajacy
niezwtocznie poinformuje Wykonawcdw na stronie internetowej www.siedlce.so.gov.pl w zaktadce
zamowienia publiczne.

ROZDZIAL VIL.
Opis sposobu przygotowania oferty

. Wykonawca moze ztozy¢ tylko jedng oferte w jezyku polskim, pismem czytelnym, trwatg i czytelng
technika.

. W przypadku zmiany lub wycofania oferty ztozonej w postepowaniu nalezy, przed terminem
sktadania ofert, ztozy¢ Zamawiajgcemu o$wiadczenie odpowiednio o zmianie lub o wycofaniu oferty.

. O$wiadczenie o zmianie oferty nalezy zataczy¢ do oferty zmienionej (w przypadku sktadania ofert
droga pocztowg). Podczas otwarcia ofert zostanie uwzgledniona tylko oferta zmieniona. Brak
oswiadczenia o zmianie oferty bedzie traktowane jako ztozenie przez Wykonawce dwdch ofert co
skutkowac bedzie ich odrzuceniem z postepowania.

. Oferta musi by¢ przygotowana zgodnie z tre$cig wzoru Formularza Ofertowego (zatagcznik nr 1 do
Zaproszenia do ztozenia oferty). Wszelkie podpisy Wykonawcy lub osoby upowaznionej powinny byc
ztozone w sposob czytelny.
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. Oferta musi obejmowac cato$¢ zamdwienia i zawiera¢ cene brutto za zniszczenie jednego metra
biezagcego dokumentacji oraz laczng cene brutto za zrealizowanie catego przedmiotu
zamowienia. Cena oferty musi by¢ wartoscig dodatnia, podang w ztotych polskich cyfrowo i stownie
do dwdch miejsc po przecinku.

. W ofercie nalezy wskaza¢ zgodnie z norma DIN 66399 oraz ISO/IEC 21964 klase ochrony
i stopnien bezpieczenstwa, w ktérym dokumentacja zostanie zniszczona.

. Wykonawca moze wprowadzi¢ poprawki, modyfikacje i uzupetnienia w ztozonej ofercie pod
warunkiem, ze uczyni to przed uptywem terminu do sktadania ofert.

1) w przypadku sktadania ofert drogg elektroniczng poprawka, modyfikacja lub uzupetnienie nastapi
poprzez przestanie Zamawiajagcemu nowego Formularza Ofertowego uwzgledniajgcego zmiany
Z zaznaczeniem, ze wczesniejszy btedny Formularz Ofertowy zostaje wycofany. W przypadku braku
oswiadczenia o wycofaniu btednego Formularza Ofertowego Zamawiajacy uzna, iz Wykonawca
ztozyt dwie oferty i tym samym obie zostang odrzucone.

2} w przypadku sktadania ofert drogg pocztowa (kurier, osobiscie) wszelkie poprawki, przekreslenia
lub zmiany w tekscie oferty musza by¢ parafowane (lub podpisane) przez osobe podpisujaca
oferte. Parafka winna by¢ naniesiona w sposéb umozliwiajacy identyfikacje podpisu. W przypadku
braku parafek (podpiséw) dokonane przez Wykonawce zmiany, poprawki lub przekreslenia
w ofercie nie bedga brane przez Zamawiajacego pod uwage.

. Oferta musi zawiera¢ wszystkie wymagane przez Zamawiajgcego zatgczniki, o ktérych mowa w tresci
Zaproszenia do ztoZzenia oferty t].

1) wypetniony i podpisany Formularz ofertowy — zatacznik nr 1 do Zaproszenia do ztoZzenia oferty.

2) petnomocnictwo (jezeli dotyczy).

ROZDZIAL VIIL.
Kryteria wyboru oferty

. Jedynym kryterium wyboru oferty w przedmiotowym postepowaniu jest cena. Zamawiajacy
wybierze oferte Wykonawcy, ktéry ztozy oferte z najtansza ceng sposrdd wszystkich ofert
niepodlegajgcych odrzuceniu.

. W czasie badania i oceny ofert Zamawiajacy moze zadac¢ od Wykonawcow wyjasnieri dotyczacych
tresci ztozonych przez nich ofert.

. Jezeli w postepowaniu, w ktérym jedynym kryterium oceny oferty jest cena, nie mozna dokonac
wyboru  najkorzystniejszej oferty ze wzgledu na to, ze zostaly ztozone oferty,
0 takiej samej cenie, Zamawiajgcy moze wezwac Wykonawcdw, ktérzy ztozyli te oferty do ztozenia
w terminie wyznaczonym przez Zamawiajacego ofert dodatkowych. Wykonawcy sktadajac oferty
dodatkowe, nie mogg zaoferowac cen wyzszych niz zaoferowane w uprzednio ztozonych ofertach.

. Zamawiajacy moze wezwac Wykonawcow, ktdrzy w okreslonym terminie nie ztozyli wymaganych
oswiadczen lub dokumentow, lub ktdrzy nie ztozyli petnomocnictw albo, ktérzy ztozyli wymagane
przez Zamawiajacego os$wiadczenia i dokumenty zawierajace btedy lub, ktérzy ztozyli wadliwe
petnomocnictwa do ich ztozenia w wyznaczonym terminie.

. Zamawiajacy poprawia w ofercie:

1) oczywiste omytki pisarskie,
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2) oczywiste omytki rachunkowe, z uwzglednieniem konsekwencji rachunkowych dokonanych
poprawek,

3) inne omytki polegajace na niezgodnosci oferty z Zaproszeniem do Zztozenia oferty
i zatgcznikami niepowodujgce istotnych zmian w tresci oferty.

- niezwtocznie zawiadamiajgc o tym Wykonawce, ktérego oferta zostata poprawiona.

6. Wykonawca jest zwigzany ofertg przez okres 60 dni liczonych od dnia jej ztozenia.

ROZDZIAL IX.
Termin oraz miejsce ztozenia i otwarcia ofert

. Oferte cenowa zgodng z treScia wzoru Formularza Ofertowego nalezy ztozy¢ (przestac)
Zamawiajgcemu do dnia 5 grudnia 2023 r. do godz. 10% w sposéb okreslony w Rozdziale VI ust. 2
niniejszeqgo Zaproszenia do ztozenia oferty. Decyduje data i godzina dostarczenia oferty
Zamawiajgcemu.

. Otwarcie ofert odbedzie sie w dniu 5 grudnia 2023 r. o godz. 10* w Sadzie Okregowym
w Siedlcach przy ul. Sadowej 2.

. W przypadku ztozenia oferty w sposéb okreslony w Rozdziale VI ust. 2 pkt. 1 — 2 koperta powinna
zawiera¢ dane adresowe Wykonawcy, aby mozna ja byto odesta¢ w przypadku stwierdzenia jej
opdznienia.

. Wszelkie konsekwencje wnikajace ze ztozenia oferty niezgodnie z opisem wskazanym przez
Zamawiajacego w Zaproszeniu do ztozenia oferty ponosi Wykonawca. Oferte ztozong po terminie
sktadania ofert, Zamawiajacy niezwtocznie zwréci Wykonawcy oraz poinformuje go o wptynieciu jego
oferty po wyznaczonym terminie.

. Z czynnosci otwarcia ofert, Zamawiajacy sporzadzi informacje, ktérg nastepnie umiesci na
stronie internetowej www.siedlce.so.gov.pl w zakladce zaméwienia publiczne w miejscu
wyodrebnionym dla niniejszego postepowania.

ROZDZIAL X.
Uniewaznienie postepowania, odrzucenie oferty

. Zamawiajacy uniewaznia postepowanie o udzielenie zamdwienia, jezeli:

1) nie ztozono zadnej oferty niepodlegajacej odrzuceniu,

2) cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote, ktérg Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na
sfinansowanie zamowienia, chyba ze Zamawiajacy moze zwiekszy¢ te kwote do ceny
najkorzystniejszej oferty,

3) w przypadkach, o ktérych mowa w Rozdziale VIII ust. 3, zostaty ztozone oferty dodatkowe o takiej
samej cenie,

4) wystapita istotna zmiana okolicznosci powodujaca, ze prowadzenie postepowania lub wykonanie
zamowienia nie lezy w interesie Zamawiajgcego, czego nie mozna byto wczesniej przewidziec,

5) postepowanie obarczone jest niemozliwg do usuniecia wada uniemozliwiajgca zawarcie umowy
w sprawie zamdwienia publicznego,
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6) postepowanie nie doprowadzito do wyboru oferty.

. Zamawiajacy odrzuci oferte Wykonawcy w szczeqg6lnosci w przypadku gdy:

1) tres¢ oferty jest niezgodna z warunkami zamdwienia,

2) nie zostata sporzadzona lub przekazana w sposéb zgodny z wymaganiami okreslonymi przez
Zamawiajacego,

3) zawiera btedy w obliczeniu ceny,
4) jest niewazna na podstawie odrebnych przepisow,

5) Wykonawca, bedacy osobga fizyczna, dokona zastrzezenia danych osobowych (np. poprzez
niewskazanie wymaganych informacji), w sposéb uniemozliwiajgcy ocene i/lub wybdr oferty
zgodnie z wymaganiami Zamawiajacego.

ROZDZIAL XI.
Informacje o formalnosciach, jakie powinny zosta¢ dopetnione po wyborze oferty

. O wyborze najkorzystniejszej oferty lub o uniewaznieniu postepowania Zamawiajacy poinformuje
poprzez zamieszczenie informacji na stronie www.siedlce.so.gov.pl w zaktadce zamdwienia publiczne
oraz przekaze informacje (e-mailem) wszystkim Wykonawcom, ktérzy ztozyli oferty w postepowaniu.
Informacja o odrzuceniu ofert wraz z uzasadnieniem faktycznym i prawnym zostanie przestana tylko
Wykonawcom, ktérzy ztozyli oferty w postepowaniu.

. Zamawiajacy wymaga, aby wybrany w postepowaniu Wykonawca podpisat z nim umowe zgodnie
z zatgczonym do Zaproszenia do ztozenia oferty wzorem (zatgcznik nr 2). O miejscu i dokfadnym
terminie podpisania umowy, Zamawiajacy powiadomi wybranego w postepowaniu Wykonawce e-
mailem lub telefonicznie.

. W przypadku gdy Wykonawca, ktérego oferta zostanie wybrana jako najkorzystniejsza bedzie uchylat
sie od podpisania umowy, Zamawiajacy moze wybrac¢ oferte najkorzystniejsza sposrdd pozostatych
ofert.

. Wykonawca, ktérego oferta zostata wybrana, podpisze umowe osobiscie badz upowazni do tego
0sobe uprawniong do sktadania o$wiadczert woli w jego imieniu. W przypadku petnomocnika musi
on posiada¢ dokument petnomocnictwa ztozony w oryginale lub kopii potwierdzonej za
zgodnosc z oryginalem przez notariusza. Petnomocnictwo nie bedzie wymagane w przypadku
gdy osobg podpisujgcg umowe, bedzie osoba umocowana w powyzszym zakresie na etapie sktadania
oferty.

ROZDZIAt XIl
Osoby upowaznione do kontaktu z Wykonawcami

w kwestiach zwigzanych z przedmiotem zamdéwienia:
Pan Michat Kucharski - Inspektor Ochrony Danych SO w Siedlcach, tel.: (25) 640-78-66,
e-mail: michal.kucharski@siedlce.so.gov.pl

w kwestiach zwigzanych z procedurg:
Pani Aleksandra Cibor - p. 0. Inspektora ds. zamoéwien publicznych SO w Siedlcach,
tel.: (25) 640 - 78- 03, e-mail: aleksandra.cibor@siedlce.so.gov.pl.

Zaproszenie do ztozenia oferty - ,, Odbidr i zniszczenie dokumentacji niearchiwalnej bedgcej w posiadaniu Sqdu Okregowego
w Siedlcach” Strona 7


http://www.siedlce.so.gov.pl/

Zalaczniki:

v" Formularz Ofertowy — zafagcznik nr 1

v' Wzdér umowy — zatacznik nr 2

Siedlce, dnia 29 listopada 2023 . ZATWIERDZAM:

DYREKTOR
SADU OKREGOWEGO W SIEDLCACH
TOMASZ SALACH
(na oryginale podpis wiasciwy)

/mk
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