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GENERALNA DYREKCJA OCHRONY SRODOWISKA

Numer referencyjny: 67/GD0OS/2019

Warszawa 6 czerwca 2019 r.
ZAPYTANIE OFERTOWE NA

swiadczenie ustug wsparcia administracyjno - biurowego

(postepowanie prowadzone jest na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamowien

publicznych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1986, z p6zn. zm.)
Zamawiajacy
Generalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska, ul. Wawelska 52/54, 00-922 Warszawa.
Opis przedmiotu zamowienia

Przedmiotem zaméwienia jest Swiadczenie ustug wsparcia administracyjno — biurowego na rzecz
Zamawiajgcego.
Ustugi obejmujg w szczegdlnosci:
1) biezaca wspoétprace z sekretariatem Departamentu,
2) prace pomochicze w zakresie spraw zwigzanych z wysytkg, segregacjg i rejestracjg
korespondencji wychodzacej z Departamentu Ocen Oddziatywania na Srodowisko,
3) wspotprace z pracownikami departamentu w zakresie prac organizacyjno — porzgdkowych,
4) prace archiwizacyjne,
5) wykonywanie innych, wynikajgcych z zakresu obowigzkéw Departamentu Ocen Oddziatywania
na Srodowisko, czynnosci zleconych przez Dyrektora Departamentu oraz stata wspdipraca z
pozostatymi pracownikami Departamentu.

Dla ustug objetych zamdwieniem przewiduje sie maksymalnie 1128  roboczogodzin
w trakcie obowigzywania umowy w sprawie zamoéwienia publicznego.

Termin i inne warunki realizacji zaméwienia

1. Od dnia podpisania umowy do dnia 31 grudnia 2019 .

2. Pozostate warunki realizacji zamdwienia zawiera wzor umowy stanowigcy Zatgcznik nr 1 do
Zapytania ofertowego.

Informacja o mozliwosci sktadania ofert czesciowych
Zamawiajacy nie podzielit zamowienia na czesci i nie dopuszcza sktadania ofert cze$ciowych.

Warunki udzialu w postepowaniu o udzielenie zamowienia publicznego oraz opis sposobu
dokonywania oceny ich spetniania

Zamawiajacy nie stawia szczegdtowych warunkoéw udziatu.

Kryteria oceny oferty wraz z informacja o wagach
Kryterium oceny ofert jest cena — 100%.
Termin i sposéb skladania ofert

1. Oferty w formie skanu wypetnionego i podpisanego formularza ofertowego, kiérego wzér stanowi
Zatgcznik Nr 2 do Zapytania ofertowego, nalezy przestaé wylacznie na adres e-mail:
sekretariat.doos@gdos.gov.pl w terminie do dnia 13 czerwca 2019 roku do godziny 16.00.
Jedynie oferty zlozone w terminie, drogg elektroniczng na powyzszy adres bedg traktowane jako
prawidtowo ztozone. Oferty, ktére wptyng po terminie, nie beda rozpatrywane.
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2. Oferte sktada osoba uprawniona do sktadania wigzacych oswiadczen woli w imieniu Wykonawcy.

3. Wykonawca moze zwréci¢ sie do Zamawiajgcego o wyjasnienie warunkéw zamaoéwienia w formie
wskazanej w pkt. 1, nie pdzniej niz na dwa dni przed terminem sktadania ofert.

Sposoéb obliczenia ceny
1. W formularzu ofertowym Wykonawca poda cene brutto 1 roboczogodziny $wiadczenia ustug oraz
catego zamoéwienia.
2. Wartos¢ cenowg nalezy wpisa¢ w polskich ztotych z precyzjg do dwdch miejsc po przecinku.
3. Cena musi zawiera¢ wszystkie koszty niezbedne do prawidlowego wykonania przedmiotu
zamoéwienia i musi uwzgledniaé minimalng stawke godzinowg zgodng z rozporzadzeniem Rady

Ministrow z dnia 11 wrzesnia 2018 r. w sprawie wysokosci minimalnego wynagrodzenia za prace
oraz wysokosci minimalnej stawki godzinowej w 2019 r. (Dz. U. z 2018 r. poz. 1794).

4. Rozliczenia miedzy Zamawiajgcym i Wykonawcg bedg prowadzone w polskich ztotych.

5. W sytuacji, gdy Zamawiajgcy nie bedzie mogt dokonac¢ wyboru najkorzystniejszej oferty ze wzgledu
na to, ze ztozone oferty maja takg sama cene, wezwie on Wykonawcow, ktdrzy ztozyli te oferty, do
ztozenia w okreslonym przez niego terminie ofert dodatkowych. Wykonawcy sktadajgcy oferte
dodatkowg nie mogg zaoferowa¢ cen wyzszych niz ceny zaoferowane w ziozonych ofertach
podstawowych.

Osoby upowaznione do kontaktu z Wykonawcami

Osobg uprawniong do kontaktowania sie z Wykonawcami i udzielania wyjasnien dotyczacych
postepowania jest:

Pani Karolina Durys, e-mail: sekretariat.doos@gdos.gov.pl, tel. 22 369 2105.

Istotne postanowienia umowne

Istotne postanowienia zamdwienia oraz sposoéb i warunki ptatnosci okreslone zostaty we wzorze umowy,
stanowigcym Zatgcznik nr 1 do Zapytania ofertowego.

Warunki zmiany umowy
Zamawiajgcy nie przewiduje mozliwosci dokonania zmian umowy w stosunku do oferty Wykonawcy.

Informacja o przewidywanych opcjach, o ktérych mowa w art. 34 ust. 5 ustawy oraz zamoéwien,
0 ktorych mowa w art. 67 ust. 1 pkt 6 i 7 ustawy.

Zamawiajgcy nie przewiduje mozliwosci skorzystania z prawa opcji oraz udzielenia zamowienia
polegajgcego na powtdrzeniu podobnych ustug.

Inne informacje o zamdéwieniu
1. Okres zwigzania ofertg wynosi 30 dni liczgc od uptywu terminu sktadania ofert.

2. W celu zapewnienia poréwnywalnosci wszystkich ofert, Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do
skontaktowania sie z witasciwymi Wykonawcami, w celu uzupetnienia lub doprecyzowania
przestanych dokumentéw.

3. Zamawiajgcy poprawia w ofercie:
a) oczywiste omyiki pisarskie, czyli bezsporne, niebudzgce watpliwosci omytki dotyczgce wyrazow,
w szczegolnosci:
» ewidentne btedy gramatyczne;
* btedng pisownie wyrazow;
* niezamierzone opuszczenia wyrazow lub ich czesci;
» ewidentne bfedy rzeczowe;

* rozbieznosci pomiedzy ceng wpisang liczbg i stownie;
b) oczywiste omytki rachunkowe (omytki dotyczgce dziatan arytmetycznych na liczbach),
z uwzglednieniem konsekwencji rachunkowych dokonywanych poprawek:

* jezeli fgczng wartos¢ zamoéwienia podano rozbieznie stownie i liczbg, przyjmuje sie, ze
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prawidiowo podano ten zapis, ktéry odpowiada zapisowi liczbg;

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

4. Zapytanie nie jest postgpowaniem o udzielenie zamowienia w rozumieniu przepiséw Prawa
zamoéwien publicznych oraz nie ksztaltuje zobowigzania Generalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska
do przyjecia ktorejkolwiek z ofert.

5. Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do rezygnacji z zamdwienia, bez wyboru ktorejkolwiek ze
ztozonych ofert.

6. Niniejsze zapytanie nie stanowi oferty w my$l art. 66 Kodeksu Cywilnego, jak réwniez nie jest
ogtoszeniem w rozumieniu ustawy Prawo Zamoéwieh Publicznych.

7. Zamawiajgcy zastrzega, ze catosciowa oferowana cena stanowi informacje publiczng
w rozumieniu przepisow Ustawy o dostepie do informacji publicznej i w przypadku zastrzezenia jej
przez oferenta jako tajemnicy przedsiebiorstwa lub tajemnicy przedsiebiorcy, informacja ta zostanie
odtajniona.

8. Generalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska wybierze oferte uznang za najkorzystniejsza tj. oferte,
ktéra przedstawia najkorzystniejszg cene.
Zataczniki
XIvV. 1) Zatgcznik nr 1 —Wzor umowy;
2) Zatgcznik nr 2 — Wzér Formularza oferty.



