Wrocław, dnia 02.03.2010 r.

Nr sprawy:

1/ARCH/SZPOZ/2010


SPECYFIKACJA ISTOTNYCH WARUNKÓW ZAMÓWIENIA

POSTĘPOWANIE O UDZIELENIE ZAMÓWIENIA PUBLICZNEGO

W TRYBIE ZAPYTANIA O CENĘ

O WARTOŚCI NIE PRZEKRACZAJĄCEJ WYRAŻONEJ

W  ZŁOTYCH  RÓWNOWARTOŚĆ  KWOTY OKREŚLONEJ  

W  PRZEPISACH  WYDANYCH  NA  PODSTAWIE  ART. 11 UST. 8  USTAWY  PRAWO  ZAMÓWIEŃ  PUBLICZNYCH

NA  ARCHIWIZACJĘ DOKUMENTÓW SZPOZ  
ZAMAWIAJĄCY: 

Specjalistyczny Zespół Psychiatrycznej Opieki Zdrowotnej

ul. Wybrzeże J. C. Korzeniowskiego 18, 50-226 Wrocław

nr tel. 071 77 66 212
nr faksu 071 77 66 229
zaprasza do składania ofert w ramach postępowania o udzielenie zamówienia prowadzonego w trybie zapytania o cenę, zgodnie z przepisami ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień publicznych (Dz. U. z 2007, Nr 223, poz. 1655) zwanej dalej ustawą.

Przygotował







Sprawdził

Edyta Stankiewicz - Starczan




..................................................

SPIS TREŚCI SIWZ

I. Nazwa (firma) oraz adres zamawiającego;

II. Tryb udzielenia zamówienia;

III. Opis przedmiotu zamówienia;

IV. Termin wykonania zamówienia

V. Opis warunków udziału w postępowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny 

               spełnienia tych warunków

VI. Wykaz oświadczeń lub dokumentów, jakie mają dostarczyć wykonawcy w celu potwierdzenia spełniania  warunków udziału w postępowaniu

VII. Informacja o sposobie porozumiewania się zamawiającego z wykonawcami oraz przekazywania oświadczeń lub dokumentów, a także wskazanie osób uprawnionych do porozumiewania się  z wykonawcami

VIII. Wymagania dotyczące wadium

IX. Termin związania ofertą;

X. Opis sposobu przygotowywania ofert, informacje o charakterze ogólnym;

XI. Miejsce oraz termin składania i otwarcia ofert;

XII. Opis sposobu obliczenia ceny

XIII. Opis kryteriów, którymi zamawiający będzie się kierował przy wyborze oferty, wraz z podaniem znaczenia tych kryteriów oraz sposobu oceny ofert;

XIV. Informacje o formalnościach, jakie powinny zostać dopełnione po wyborze oferty w celu zawarcia umowy w sprawie zamówienia publicznego;

XV. Wymagania dotyczące zabezpieczenia należytego wykonania umowy

XVI. Istotne dla Zamawiającego postanowienia, które zostaną wprowadzone do treści zawieranej umowy w sprawie zamówienia publicznego, 

XVII. Pouczenie o środkach ochrony prawnej przysługujących wykonawcy w toku postępowania o udzielenie zamówienia.

XVIII. Informacja, co do składania ofert częściowych

XIX. Informacja, co do zawarcia umowy ramowej

XX. Informacja o przewidywanych zamówieniach uzupełniających, o których mowa w art. 67 ust. 1 pkt 6 ustawy

XXI. Informacja, co do oferty wariantowej 

XXII. Adres poczty elektronicznej

XXIII. Informacja dotycząca walut obcych, w jakich mogą być prowadzone rozliczenia między zamawiającym a wykonawcą;

XXIV. Informacja, co do aukcji elektronicznej

XXV. Informacja, co do zwrotu kosztów udziału w postępowaniu

XXVI. Postanowienia końcowe.

Załączniki:

nr 1 -  formularz oferty

nr 2 – istotne dla zamawiającego postanowienia ( wzór umowy ) wraz z załącznikami

nr 3 – oświadczenie wykonawcy o spełnieniu warunków, o których mowa w art. 22 ust. 1, 24 ust.1 i 2   PZP       

UWAGA: Zastosowane skróty:

PZP/ ustawa – ustawa z dnia 29.01.2004 r. - Prawo zamówień publicznych (Dz. U. z 2007, Nr 223, poz. 1655)

SIWZ - specyfikacja istotnych warunków zamówienia

I. Nazwa (firma) oraz adres zamawiającego:

Specjalistyczny Zespół Psychiatrycznej Opieki Zdrowotnej

ul. Wybrzeże J. C. Korzeniowskiego 18, 50-226 Wrocław
województwo dolnośląskie, Polska.

nr tel. 071 77 66 212
nr faksu 071 77 66 229
II. Tryb udzielenia zamówienia:

Zamówienie zostanie udzielone w trybie zapytania o cenę, zgodnie 
z ustawą PZP

III. Opis przedmiotu zamówienia:

1. Przedmiotem zamówienia jest archiwizacja dokumentów SZPOZ
CPV: 79995100-6.

2. Uporządkowanie akt kat. A 

3. Uporządkowanie akt kat. B-25 

4. Uporządkowanie akt kat. B-50 

5. Uporządkowanie akt kat. B-5 

6. Uporządkowanie akt osobowych wraz z ewidencją 

7. Sporządzenie ewidencji akt osobowych już uporządkowanych

8.  Uporządkowanie kartotek zarobkowych byłym pracownikom, w tym: połączenie kartotek z całego okresu zatrudnienia, ułożenie do kopert, ułożenie chronologiczne, opisanie (imię i nazwisko, z których lat są kartoteki), sporządzenie ewidencji 

9. Włożenie kartotek wynagrodzeń do kopert 

10. Sporządzenie ewidencji alfabetycznej kopert z kartotekami wynagrodzeń 

11. Wyliczenie podstawy emerytury i renty 

12. Sporządzenie RP-7 za lata 1998 i 1999 

13. Ułożenie list płac chronologicznie miesiącami w obrębie danego roku oraz usunięcie części metalowych (zszywki, spinacze), usunięcie innych dokumentów nie będących listami płac 

14. Wybrakowanie i zniszczenie dokumentacji, której okres przechowywania już upłynął wraz ze sporządzeniem wniosku brakowania do Archiwum Państwowego we Wrocławiu 

15. Wykonawca zapewnia wszystkie materiały niezbędne do wykonania przedmiotu zamówienia, oraz przekazuje zarchiwizowane dokumenty do Archiwum Urzędu Marszałkowskiego Województwa Dolnośląskiego.

IV. Termin wykonania zamówienia:

Dokumentacja za czas działalności do 31.12.2009 r. termin 31.05.2010 r.,

Dokumentacja za okres likwidacji tj. 01.01.2010 do 30.06.2010 r. termin do 30.06.2010 r.

V. Opis warunków udziału w postępowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny spełnienia tych warunków:

1. Warunkiem udziału w postępowaniu jest spełnienie wymagań określonych w ustawie w art. 22 ust. 1 w zw. z art. 24 ust. 1 i 2 ustawy oraz w niniejszej specyfikacji tj.:

1) posiadanie uprawnienia do wykonywania określonej działalności lub czynności, jeżeli ustawy nakładają obowiązek posiadania takich uprawnień,  
2) posiadają niezbędną wiedzę i doświadczenie oraz dysponują potencjałem technicznym i osobami zdolnymi do wykonania zamówienia lub przedstawią pisemne zobowiązanie innych podmiotów do udostępnienia potencjału technicznego i osób zdolnych do wykonania zamówienia;

3) znajdowanie się w sytuacji ekonomicznej i finansowej zapewniającej wykonanie zamówienia;

4) nie podleganie wykluczeniu z postępowania o udzielenie zamówienia.

2. Ocena spełnienia w/w warunków dokonana zostanie przez komisję przetargową na druku ZP – 17 zgodnie z ustawą PZP oraz niniejszą specyfikacją istotnych warunków zamówienia na podstawie złożonych dokumentów przez Wykonawcę.

VI. Wykaz oświadczeń lub dokumentów, jakie mają dostarczyć wykonawcy w celu potwierdzenia spełniania warunków udziału w postępowaniu (zgodnie z Rozporządzeniem Prezesa Rady Ministrów z dnia 19 maja 2006 r. w sprawie rodzajów dokumentów, jakich może żądać zamawiający od wykonawcy, oraz form, w jakich te dokumenty mogą być składane):

Aktualny odpis z właściwego rejestru albo aktualne zaświadczenia o wpisie do ewidencji działalności gospodarczej, jeżeli odrębne przepisy wymagają wpisu do rejestru lub zgłoszenia do ewidencji działalności gospodarczej, wystawionego nie wcześniej niż 6 miesięcy przed upływem terminu składania wniosków o dopuszczenie do udziału w postępowaniu o udzielenie zamówienia albo składania ofert.

VII. Informacja o sposobie porozumiewania się zamawiającego z 

          wykonawcami oraz przekazywania oświadczeń lub dokumentów, a także 

          wskazanie osób uprawnionych do porozumiewania się z wykonawcami:

1. Wszelkie pytania i wątpliwości dotyczące prowadzonego postępowania należy kierować pisemnie, faksem lub drogą mailową na adres zamawiającego.
2.  Osoby uprawnione do kontaktów z wykonawcami:
1) Wioletta Andrzejczak    –  pod względem   merytorycznym  –  tel.071 77 66 212,  
2) Edyta Stankiewicz – Starczan - pod względem formalno-prawnym dotyczącym sporządzenia ofert i wymaganych dokumentów,  tel. 071 77 66 209, e-mail: estarczan@szpoz.wroclaw.pl.  w godz. od 8.00 – 14.00

3. Wszelkie zmiany, modyfikacje treści SIWZ oraz treść zapytań i odpowiedzi na zadane Zamawiającemu pytania będą zamieszczane na stronie internetowej Zamawiającego –  www.szpoz.ibip.wroc.pl

VIII. Wymagania dotyczące wadium

Zamawiający nie wymaga złożenia wadium

IX. Termin związania ofertą

Termin związania ofertą 30 dni od ostatecznego terminu otwarcia ofert

X. Opis sposobu przygotowywania ofert 

1. Wykonawca przedstawia ofertę zgodnie z wymogami określonymi w niniejszej  specyfikacji.

2. Każdy wykonawca może złożyć tylko jedna ofertę.

3. Ofertę składa się pod rygorem nieważności w formie pisemnej.

4. Treść oferty musi odpowiadać treści specyfikacji.

5. Ofertę należy napisać w języku polskim, w sposób trwały (np. na maszynie do pisania, komputerze, długopisem lub nieścieralnym atramentem).

6. Dokumenty sporządzone w języku obcym są składane wraz z tłumaczeniem na język polski, sporządzonym przez tłumacza przysięgłego.

7. Oferta  zawiera pod rygorem odrzucenia:

1) podpisany przez wykonawcę formularz ofertowy wraz z załącznikami określonymi w poniższych punktach – zał. nr 1 do SIWZ;

2) oświadczenie o akceptacji warunków zamówienia określonych w SIWZ poprzez podpisanie formularza ofertowego;

3) oświadczenie o spełnieniu warunków udziału w postępowaniu (zał. nr 3 do SIWZ);

4) dokumenty i oświadczenia wg wykazu określonego w rozdziale VI SIWZ;

5) pełnomocnictwo do podpisania oferty - dot. podpisania oferty przez osobę upoważnioną przez wykonawcę; 

8. Oferta – formularz ofertowy oraz załączniki do niej, powinny być podpisane przez 

           wykonawcę (umocowanego przedstawiciela/li wykonawcy, upoważnionego/ych do 

           podejmowania zobowiązań w imieniu wykonawcy zgodnie z wpisem o sposobie 

           reprezentacji w stosownym dokumencie (Krajowy Rejestr Sądowy) lub udzielonym 

           pełnomocnictwem, a w przypadku spółki cywilnej również umowa spółki w zakresie

          dotyczącym sposobu reprezentowania tejże. 

9.   Dokumenty, o których mowa w rozdziale VI SIWZ - zostaną złożone w formie oryginału 

      lub kserokopii poświadczonej za zgodność z oryginałem przez wykonawcę.

10. Zaleca się, aby formularz ofertowy został sporządzony i wypełniony zgodnie z wzorem, 

      stanowiącym załącznik nr 1 do specyfikacji, tzw. formularz ofertowy.

11. Wykonawcy nie wolno dokonywać żadnych zmian merytorycznych (zmieniających 

      znaczenie) we wzorze formularza ofertowego oraz pozostałych drukach, opracowanych 

      przez zamawiającego, stanowiących załączniki do niniejszej specyfikacji. 

12. Nie jest wymagane składanie formularza ofertowego oraz załączników do oferty na 

      oryginalnych drukach.

13. Strony oferty powinny być ponumerowane i w formularzu ofertowym powinna zostać   

      zamieszczona informacja o ilości stron które zawiera oferta.

14. Jeżeli oferta zawiera informacje stanowiące tajemnicę przedsiębiorstwa, co, do których 

      wykonawca zastrzegł, że nie mogą być udostępniane innym uczestnikom postępowania, 

      dokumenty zawierające te informacje należy złożyć w osobnej części i odpowiednio je 

      oznaczyć np. dokumenty poufne. Przez tajemnicę przedsiębiorstwa rozumie się definicję

      zawartą w ustawie o  Zwalczaniu Nieuczciwej Konkurencji..

15.  Oferta powinna znajdować się w zamkniętej, zapieczętowanej kopercie napisem:

            Specjalistyczny Zespół Psychiatrycznej Opieki Zdrowotnej

ul. Wybrzeże J. C. Korzeniowskiego 18, 50-226 Wrocław, Sekretariat

             „Oferta w zapytaniu o cenę na archiwizację dokumentów SZPOZ 

             – nr postępowania  1/ARCH/SZPOZ/2010 – nie otwierać przed 

             04.03.2010 r. godz 10.30”

             Informacje określone jako tajemnica przedsiębiorstwa należy umieścić w zamkniętej, 

             zapieczętowanej kopercie opatrzonej informacją: „Tajemnica przedsiębiorstwa”

16. Poza oznaczeniami podanymi powyżej, na odwrocie koperty prosimy o podanie nazwy i 

            adresu wykonawcy.

17. Jeżeli oferta zostanie złożona w inny sposób niż wyżej opisany lub zostanie inaczej opisana, Zamawiający nie bierze odpowiedzialności za nieprawidłowe skierowanie czy przedwczesne lub przypadkowe otwarcie oferty. W przypadku dostarczenia oferty przesyłką kurierską wykonawca jest zobowiązany dostarczyć przesyłkę na adres podany powyżej w ust. 15.

   18. Wykonawca może, przed upływem terminu do składania ofert, zmienić lub wycofać ofertę. 

          Powiadomienie powinno być złożone w formie pisemnej, być opieczętowane i dostarczone 

          w  zamkniętej kopercie napisem określonym w pkt 2 i oznaczonej dodatkowo napisem 

         „ZMIANA” lub „WYCOFANIE”.

   19. Ofertę złożoną po terminie zwraca się bez otwierania po upływie terminu przewidzianego na 

         wniesienie protestu. 

   20. Za ofertę złożoną po terminie uważa się ofertę, która bez względu na przyczynę dotarła 

         do Sekretariatu po upływie terminu składania ofert.

   21. Wykonawca nie może dokonać zmian ani też wycofać oferty po upływie terminu składania

         ofert. 

   23. Wykonawca może zwrócić się do zamawiającego o wyjaśnienie treści specyfikacji.

   24.Obowiązkiem składającego ofertę jest uzyskać wszelkie informacje konieczne do   

        prawidłowego przygotowania ofert.

XI. Miejsce oraz termin składania i otwarcia ofert:

1. Składanie ofert: Specjalistyczny Zespół Psychiatrycznej Opieki Zdrowotnej

      ul. Wybrzeże J. C. Korzeniowskiego 18, 50-226 Wrocław, Sekretariat do dnia  04.03.2010 r. do

      godziny 10.00.

2. Otwarcie ofert nastąpi w siedzibie zamawiającego w dniu 04.03.2010 r. o godzinie 10:30 w Dziale Organizacji i Nadzoru, budynek administracji SZPOZ, II p.

XII. Opis sposobu obliczenia ceny:

1. Jeżeli złożono ofertę, której wybór prowadziłby do powstania obowiązku podatkowego zamawiającego zgodnie z przepisami o podatku od towarów i usług w zakresie dotyczącym wewnątrz wspólnotowego nabycia towarów, zamawiający w celu oceny takiej oferty dolicza do przedstawionej w niej ceny podatek od towarów i usług, który miałby obowiązek wpłacić zgodnie z obowiązującymi przepisami. 

2. Cena oferty nie będzie podlegać żadnym negocjacjom. 

3. Ceny zaoferowane w ofercie obowiązują przez cały okres związania ofertą i będą wiążące dla stron umowy.

4. Cenę oferty należy obliczyć uwzględniając wszystkie elementy związane z prawidłową i terminową realizacją zamówienia. 

5. Cena oferty i ceny jednostkowe muszą być podane w złotych polskich (PLN), z dokładnością do dwóch miejsc po przecinku.
6. Cena oferty ma być podana jednoznacznie. Nie dopuszcza się przy podawaniu ceny oferty wprowadzania zapisów typu „na podane ceny udzielam 10 % rabatu”.

7. Ewentualne upusty, rabaty, o ile nie są czynem nieuczciwej konkurencji w rozumieniu ustawy z dnia z dnia 16 kwietnia 1993 r. o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji (Dz. U. z 2003 r., Nr 153, poz. 1503 z późn. zm.) powinny zostać uwzględnione w cenie.

 XIII. Opis kryteriów, którymi zamawiający będzie się kierował przy 

wyborze oferty:

1. Przy wyborze ofert zamawiający będzie się kierował następującymi kryteriami:

	Kryteria oceny
	Ranga
	Sposób oceny

	Cena
	100 %
	wg wzoru


2. Ocena będzie dokonywana wg zasad:

Kryterium ceny – wskaźnik C



         Cn x 10 

C = --------------  

                         Cb


Cn – najniższa zaoferowana cena


Cb – cena badanej oferty

3. Zamawiający wybierze ofertę najkorzystniejszą, czyli ofertę z najniższą ceną brutto. 

4. W przypadku, kiedy nie można dokonać wyboru oferty najkorzystniejszej ze względu na to, 

    że zostały złożone oferty o takiej samej cenie, zamawiający wezwie wykonawców, którzy 

    złożyli oferty do złożenia w terminie określonym przez zamawiającego ofert dodatkowych.

5. O wyborze oferty zamawiający zawiadomi niezwłocznie wykonawców, którzy 

    ubiegali się o udzielenie zamówienia.

XIV. Informacje o formalnościach, jakie powinny zostać dopełnione po 

wyborze oferty w celu zawarcia umowy w sprawie zamówienia 

publicznego:

1. Zawarcie umowy o realizację zamówienia nastąpi nie później niż przed upływem terminu związania ofertą.

2. Jeżeli wykonawca, którego oferta została wybrana uchyla się od zawarcia umowy 
w sprawie zamówienia publicznego zamawiający wybiera ofertę najkorzystniejszą spośród pozostałych ofert, bez przeprowadzenia ich ponownej oceny, chyba że zachodzą przesłanki unieważnienia postępowania.

3. Umowy w sprawach zamówień publicznych są jawne i podlegają udostępnieniu na zasadach określonych w przepisach o dostępie do informacji publicznej.

XV. Wymagania dotyczące zabezpieczenia należytego wykonania Umowy:

Nie jest wymagane.

XVI. Istotne dla Zamawiającego postanowienia, które zostaną wprowadzone do treści zawieranej umowy w sprawie zamówienia publicznego: 
Zostały określone w zał. nr 2 do SIWZ ( wzór umowy )

XVII. Pouczenie o środkach ochrony prawnej przysługujących wykonawcy w toku postępowania o udzielenie zamówienia:

Wykonawcom, których interes prawny w uzyskaniu zamówienia doznał lub może doznać uszczerbku w wyniku naruszenia przez zamawiającego przepisów przysługują środki prawne określone w dziale VI ustawy. 

XVIII. Informacja, co do składania ofert częściowych:

 Zamawiający nie dopuszcza składanie ofert częściowych
XIX. Informacja, co do zawarcia umowy ramowej:

   Zamawiający nie przewiduje zawarcia umowy ramowej.

XX. Informacja o przewidywanych zamówieniach uzupełniających, o których mowa w art. 67 ust. 1 pkt 6 ustawy:

Zamawiający  nie przewiduje zamówienia uzupełniającego

XXI. Informacja, co do oferty wariantowej:

Zamawiający nie dopuszcza składania oferty wariantowej.

XXII. Adres poczty elektronicznej:

przetargi@szpoz.wroclaw.pl
XXIII. Informacja dotycząca walut obcych, w jakich mogą być prowadzone rozliczenia między zamawiającym a wykonawcą:

Rozliczenia między zamawiającym a wykonawcą będą prowadzone w PLN.

XXIV. Informacja, co do aukcji elektronicznej:

Zamawiający nie przewiduje prowadzenia postępowania w formie aukcji  elektronicznej.
XXV. Informacja, co do zwrotu kosztów udziału w postępowaniu

Zamawiający nie przewiduje zwrotu kosztów udziału w postępowaniu.

XXVI. Postanowienia końcowe

1. W sprawach nie uregulowanych niniejszą SIWZ ma zastosowanie ustawa PZP.

2. Wszelkie koszty związane z przygotowaniem i złożeniem oferty ponosi wykonawca.

3. Wykonawca winien uważnie prześledzić treść SIWZ.

4. Nie dostosowanie się do wymogów dotyczących składania ofert jest własnym ryzykiem wykonawcy i może skutkować wykluczeniem wykonawcy lub odrzuceniem oferty.

5. Od uczestników przetargu oczekuje się starannego zapoznania się z określonym 
w pkt III przedmiotem zamówienia, przestrzegania instrukcji, wypełnienia formularzy zawartych w materiałach przetargowych.
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