ARCHIWA
PANSTWOWE

ARCHIWUM PANSTWOWE W ZIELONEJ GORZE

Zielona Gora, 18.11.2025 r.

DAG.222.36.2025

Zamawiajacy:

Zapytanie ofertowe

Archiwum Panstwowe w Zielonej Gorze
65-762 Zielona Gora, Aleja Wojska Polskiego 673,
tel. 68 329 98 01; email: sekretariat@archiwum.zgora.pl.

zaprasza do ztozenia oferty na zadanie pod nazwa:

Ustuga sprzatania i utrzymania w czystosci pomieszczen biurowych, socjalnych, ogélnodostepnych

i korytarzy oraz terenu w obrebie Archiwum Pannstwowego w Zielonej Gorze

1. Opis przedmiotu zaméwienia:

Przedmiotem zamdwienia sg ustugi sprzatania i utrzymania czystosci w i obrebie budynku archiwum,

polegajace na sprzataniu wyznaczonych powierzchni i pomieszczen biurowych, ogélnodostepnych,
korytarzy i toalet o powierzchni tgcznej ok. 754 [m?], przy czym dziennie od 475 do 624 [m?]. Wykaz
pomieszczen wraz z powierzchnig zostat przedstawiony w tabeli nr 2.

Zamodwienie obejmuje nastepujacy zakres zamdwienia gwarantowanego:

1. W dnirobocze od godz. 15:00 do godz. 18:00 lub jesli zaistnieje potrzeba do godz. 21:00:

a)

b)

Odkurzanie, zamiatanie i mycie podtédg pomieszczenn ogdlnodostepnych, socjalnych,
korytarzy, klatki schodowej, wc, holu i wind zlokalizowanych w budynku o tacznej
powierzchni 336,46 [m?] (tabela nr 2 ,, pomieszczenia ogdlnodostepne”); wycieranie
kurzu i zabrudzen z powierzchni mebli, utrzymanie czystosci w toaletach, w tym mycie,
czyszczenie i dezynfekcja urzadzen sanitarnych, luster, umywalek, drzwi, pojemnikéw
na mydto, papier itp., oprdznianie pojemnikdw na $mieci, wymiana workow foliowych,
wynoszenie nieczystosci do kontenerédw na smieci na zewnatrz budynku zgodnie z
zasadami segregacji odpaddw, uzupetnianie mydta, papieru toaletowego oraz
recznikéw papierowych w pojemnikach do tego przeznaczonych — codziennie;
odkurzanie, zamiatanie i mycie podtég pomieszczen biurowych zlokalizowanych w
budynku odpowiednio do danej powierzchni (parkiet, ptytki PCV), wycieranie kurzu i
zabrudzen z mebli, parapetéw i innych powierzchni uzytkowych (powierzchnie i
pomieszczenia zostaty okreslone w tabeli nr 2 — , pomieszczenia biurowe”) — wedtug
harmonogramu (tabela nr 1):

Tabela nr 1. Harmonogram sprzgtania pomieszczen biurowych

Dzien tygodnia | Obszar sprzatania Powierzchnia |
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f)

g)

[m2]

Poniedziatek Pomieszczenia biurowe na Il pietrze budynku | 155,92
+ pom. 204 na | pietrze

Wtorek Pomieszczenia na | pietrze budynku i parterze | 279,27

Sroda Pomieszczenia na |l pietrze budynku 138,09

Czwartek Pomieszczenia na | pietrze budynku i parterze | 279,27

Pigtek Pomieszczenia na |l pietrze budynku i parterze | 286,84

¢) odkurzanie mebli tapicerowanych i wyktadzin, a w przypadku zabrudzen czyszczenie
ich — w razie potrzeby;

d) mycie przedmiotéw znajdujacych sie w sprzatanych pomieszczeniach tj. biurek, szafek,
lamp biurowych, wytgcznikdw, koszy na $mieci, parapetéw okiennych, drzwi itp.
srodkami myjaco-konserwujacymi, w tym usuwanie pajeczyn ze Scian i sufitow —
W razie potrzeby;

e) oproznianie niszczarek i wynoszenie zawartos$ci do konteneréw na $mieci na zewnatrz
budynku — w razie potrzeby.

Codziennie w dni robocze prawidtowe i zgodne z przyjetg procedurg sprawdzenie zamkniecia
wszystkich okien w budynku, opuszczenia budynku przez pracownikéw i inne osoby, zgaszenie
Swiatet i zamkniecie budynku najwczesniej o godz. 18:00, najpdzniej o godz. 21:00 wraz
z prawidtowym zazbrojeniem budynku poprzez zatgczenie alarmu.

Okresowe sprzgtanie pomieszczen biurowych, socjalnych, korytarzy i terenu w obrebie
budynku:

mycie szklanych drzwi wejsciowych do budynku oraz oscieznic — dwa razy w roku;

mycie kaloryferéw — raz w roku;

czyszczenie i odkazanie aparatéw telefonicznych, poreczy na klatkach schodowych, klamek do
drzwi oraz wewnetrznych szklanych drzwi antypanicznych - raz w tygodniu;

przecieranie i mycie wewnatrz urzadzen gastronomicznych: kuchenka mikrofalowa, lodéwka,
ekspres do kawy, kuchnia indukcyjna - raz w tygodniu;

mycie z uzyciem zmywarki naczyn (filizanek, talerzy, sztu¢cow) po spotkaniach i wydarzeniach,
roztadowanie zmywaki i przygotowanie czystych naczyn na tacy - raz w tygodniu;

utrzymanie czystosci i plewienie klombow oraz terenu nalezgcego do Archiwum w obrebie
budynku (klomby przy wejsciu do budynku o powierzchni tgcznej ok. 16 [m?], klomb przy czesci
zachodniej ok. 8 [m?] oraz opaska dookota budynku) — dwa razy w miesigcu;

sprzatanie dodatkowej powierzchni pomieszczen ok. 200 [m?] z uwzglednieniem czynnosci
z pkt 1 przez 10 dni w roku w terminie uzgodnionym z Zamawiajgcym przynajmniej
z jednodniowym wyprzedzeniem.

Wykonawca zobowigzuje sie do wykonania przedmiotu zamdwienia w sposéb, ktéry nie bedzie

zaktécat normalnego funkcjonowania pracy Zamawiajgcego (godziny swiadczenia ustug od 15:00 do

18:00 lub jesli zaistnieje potrzeba do godz. 21:00, przy czym budynek moze zosta¢ zamkniety

najwczesniej o godz. 18:00).

Wykonawca w petni odpowiada za organizacje ustugi.
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Tabela nr 2. Wykaz pomieszczen.

Pomieszczenia biurowe (parter)

nr pomieszczenia

Powierzchnia [m?]

115 7,02
126 8,15
127 9,72
123 36,87
124 22
113 64,99
tacznie: 148,75
Pomieszczenia biurowe (I pietro)
202 8,39
204 17,83
206 16,96
207 19,17
208 16,53
209 16,88
210 11,83
211 10,92
212 12,01
tacznie: 130,52
Pomieszczenia biurowe (Il pietro)
304 12,05
305 24,14
306 22,29
307 21,32
308 24,84
309 11,01
313 10,22
314 12,22
tacznie: 138,09
Pomieszczenia ogélnodostepne (parter)
korytarz i hol 61,53
wiatrotap 6,14
klatka schodowa +windy 32,17
wc damskie 5,16
wc meskie 7,37
tacznie: 112,37
Pomieszczenia ogdlnodostepne (I pietro)
203 22,43
korytarz 56,78
wc damskie 6,74
wc meskie 6,7
klatka schodowa+windy 33,65
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tacznie: | 126,30
Pomieszczenia ogélnodostepne (Il pietro)
korytarz 50,73
klatka schodowa+windy 35,77
wc damskie 4,59
wc meskie 6,7
tacznie: 97,79
RAZEM: 753,82

Zakres zamowienia objety prawem opcji:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

1)

2)

1. mycie okien, w tym parapetu zewnetrznego, ramy okna i szyby od wewnatrz i z zewnatrz - 180
sztuk.

2. zamiatanie i mycie podtdg, w tym usuwanie zabrudzen z podtég o powierzchni ok. 100 m? (hol
+ klatka schodowa) w okresie zimowym (grudzien, styczen, luty) w godzinach 9:00-10:30 — 90
dni pracy.

2. Tryb udzielenia zamdwienia

Zapytanie ofertowe — do niniejszego postepowania nie majg zastosowania przepisy ustawy z dnia
11 wrzesnia 2019 r. — Prawo zamowien publicznych.

Wykonawca ponosi wszelkie koszty zwigzane z przygotowaniem i przedtozeniem swojej oferty.
Zamawiajgcy nie dopuszcza mozliwosci ztozenia ofert czesciowych.

Zamawiajacy nie przewiduje mozliwosci udzielania zaliczek na poczet wykonania zaméwienia.
Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo uniewaznienia postepowania na realizacje tego
zamoéwienia, bez podania przyczyny, na kazdym etapie postepowania.

W przypadku uniewaznienia postepowania Wykonawcom nie przystugujg zadne roszczenia.
Zamawiajgcy dopuszcza mozliwosé prowadzenia z Oferentami negocjacji dotyczgcych tresci
ztozonych ofert. Jesli w wyniku negocjacji ztozona oferta nie bedzie aktualna Oferent w okreslonym
W negocjacjach terminie ztozy oferte ostateczng (zmieniong).

Zapytanie ofertowe moze zosta¢ wykorzystane wyfacznie do oszacowania kosztéw ewentualnego
zamoéwienia (rozeznanie rynku), w zaleznosci od potrzeb Zamawiajgcego, Oferentom z tego tytutu
nie przystuguja zadne roszczenia.

Zamawiajgcy wezwie w wyznaczonym terminie wykonawcéw, ktdrzy nie ztozyli wymaganych przez
zamawiajgcego oswiadczen lub dokumentéw, o ktdrych mowa w zapytaniu ofertowym. Nie
zfozenie, po wezwaniu, oswiadczen lub dokumentéw bedzie powodowato odrzucenie oferty.

3. Wymagany termin realizacji przedmiotu zamdwienia:

Termin rozpoczecia realizacji zamodwienia 02.01.2026 r., umowa na czas 6 miesiecy
z mozliwoscig przedtuzenia okresu zawartej umowy na kolejne 6 miesiecy - aneksem na zadanie
Zamawiajgcego.

Zamawiajgcy zastrzega sobie mozliwo$é rozwigzania umowy z zachowaniem jednomiesiecznego
okresu wypowiedzenia.

4. Przy wyborze oferty do realizacji Zamawiajacy bedzie kierowat sie kryterium:

Cena 100%
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1)
2)
3)

1))

2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)
9)

5. Wykonawca sktadajac oferte zobowigzany jest ztozy¢ nastepujace dokumenty opatrzone
podpisem:

Formularz ofertowy wg zatagczonego wzoru — zatgcznik nr 1 do oferty.

Zaparafowany wzor umowy - zatgcznik nr 2 do oferty

Dokument potwierdzajgcy prawo do reprezentacji - Petnomocnictwo do reprezentowania

Wykonawcy jezeli oferte sktada petnomocnik.

6. Opis sposobu obliczenia ceny w ofercie:

Cena oferty ma stanowi¢ kwote wynagrodzenia jakie wykonawca chce uzyska¢ za wykonanie
catosci zamdwienia, wskazujgc catkowitg cene brutto za jeden miesigc Swiadczenia ustug, bedaca
ryczattowym wynagrodzeniem Wykonawcy.

Oferta powinna zawiera¢ wszystkie koszty brutto, ktére beda wigzaty sie z realizacjg
przedmiotowego zamowienia.

Cena brutto oferty powinna uwzglednia¢ wszystkie okolicznosci, ktére mogg mie¢ wptyw na
sposdb realizacji zamdwienia.

Cena ofertowa powinna zawieraé¢ wszystkie koszty niezbedne do terminowego i prawidtowego
zrealizowania zadania, zysk wykonawcy oraz wszystkie wymagane przepisami podatki i optaty, a w
szczegblnosci podatek VAT.

Wartos¢ cenowa nalezy poda¢ w ztotych polskich cyfrg z doktadnos$ciag do dwdch miejsc po
przecinku oraz stownie.

Cena okreslona przez wykonawce powinna uwzglednia¢ upusty, jakie wykonawca oferuje.

W formularzu ofertowym nalezy poda¢ cene jednostkowg netto, stawke podatku VAT oraz cene
brutto oddzielnie dla poszczegdlnych zakreséw dla ktérych zastosowanie majg rézne stawki VAT,
ktérg wykonawca oferuje odrebnie dla zamdwienia gwarantowanego oraz opcjonalnego.
Prawidtowe ustalenie podatku VAT nalezy do obowigzku Wykonawcy.

Ceny jednostkowe zawarte w Formularzu oferty nie powinny byé cenami wyzszymi od cen
okreslonych w aktualnie obowigzujgcym cenniku sprzedawcy.

10) Do poréwnania ofert brana bedzie pod uwage cena brutto w PLN za jeden miesigc $wiadczenia

ustugi.

11) Zamawiajgcy poprawi w tekscie oferty oczywiste omytki pisarskie oraz omytki rachunkowe

w obliczaniu ceny.

12) Zamawiajacy nie dopuszcza mozliwosci zmiany cen w trakcie realizacji umowy, z zastrzezeniem

klauzul waloryzacyjnych zawartych w umowie.

13) Jezeli Wykonawca ztozy oferte, ktérej wybdr prowadzitby do powstania obowigzku podatkowego

1))
2)

Zamawiajgcego zgodnie z przepisami o podatku od towardw i ustug w zakresie dotyczacym
wewnatrzwspolnotowego nabycia towaréw, zamawiajgcy w celu oceny takiej oferty dolicza do
przedstawionej w niej ceny podatek od towardw i ustug, ktéry miatby obowigzek wptaci¢ zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami.

7. Miejsce i termin ztozenia oferty:

Oferte nalezy ztozy¢ do dnia 03.12.2025 r. do godz. 10:00

Dopuszcza sie ztozenie oferty:

w formie pisemnej na adres: Archiwum Panstwowe w Zielonej Gérze, 65-762 Zielona Godra, Aleja
Wojska Polskiego 67a (decyduje data i godzina wptywu do urzedu),
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b) w formie elektronicznej, tj. za posrednictwem poczty elektronicznej (wersja pdf/skan) na adres
email: sekretariat@archiwum.zgora.pl, za po$rednictwem e-Doreczen: AE:PL-72416-40575-ETDFI-
19, badz za posrednictwem EPUAP: /7r62b9uvkt/SkrytkaESP (decyduje data i godzina wptywu do
urzedu).

8. Opis sposobu przygotowania oferty:

1) Oferte w formie pisemnej nalezy ztozy¢ w nieprzejrzystej i zamknietej kopercie. Oferte

w formie elektronicznej nalezy ztozy¢ w formie skanu.

2) Oferta cenowa winna by¢ sporzgdzona wytgcznie w jezyku polskim i musi obejmowac

catos¢ zamowienia. Formularz ofertowy nalezy wypetni¢ czytelng i trwatg technika

w formie pisemne;j.

3) Oferta moze by¢ ztozona na druku innym niz ten, ktéry stanowi zatgcznik nr 1 do

niniejszego zapytania, pod warunkiem, iz zawiera wszystkie elementy zawarte

w zatgczonym wzorze oferty.

4) Oferta musi by¢ podpisana przez osobe lub osoby upowaznione do Reprezentowania

wykonawcy zgodnie z reprezentacjg wynikajgca z wtasciwego rejestru badz na podstawie

petnomocnictwa.

5) Podpisy na ofercie, oswiadczeniach i dokumentach powinny by¢ czytelne albo opatrzone

imienng pieczatka.

6) Wszelkie poprawki lub zmiany w tekscie oferty muszg byé parafowane i datowane

wtasnorecznie przez osoby okreslone w ust. 8 pkt 4. Brak parafy powoduje uznanie poprawki za

nieistniejgca.

7) Wykonawca ma prawo przed uptywem terminu sktadania ofert wycofac sie z postepowania poprzez

ztozenie pisemnego powiadomienia.

8) Wykonawca moze zastrzec, ktore jego dokumenty nie beda ujawniane, poniewaz stanowig
tajemnice przedsiebiorstwa w rozumieniu ustawy z dnia 16.04.1993 r. o zwalczaniu nieuczciwej
konkurencji (Dz.U. z 2022 r. poz. 1233 ze zm.).

9) Kazdy z wykonawcow moze ztozy¢ tylko jedng oferte i zaproponowac tylko jedna ceneg,
ktdrej nie moze zmienié.

10) Zamawiajgcy ma prawo do skorzystania z prawa opcji poprzez realizacje zakresu zamdwienia

objetego prawem opcji:

a) skorzystanie z zamdwienia opcjonalnego (prawa opcji) uzaleznione bedzie od potrzeb
Zamawiajgcego, w szczegoélnosci posiadania lub otrzymania dodatkowych srodkow od
dysponenta wyzszego stopnia w danym roku budzetowym, w ktérym realizowane jest
zamowienie;

b) Zamawiajgcy ma prawo skorzysta¢ z prawa opcji w terminie obowigzywania umowy,
wielokrotnie, do momentu wyczerpania wartosci ilosciowej zakreséw przedstawionych
W opcji;

c¢) Wykonawca zobowigzany bedzie do realizacji zamodwienia przewidzianego prawem opcji na
warunkach opisanych w SWZ i umowie;

d) Zamawiajacy zwigzany jest wytgcznie kwotg oferty dla catego katalogu ustug wchodzacych
w sktad zakresu zamoéwienia objetego prawem opcji, a dowolnie moze ksztattowac ilos¢
poszczegdlnych jego elementéw do maksymalnej wartosci ilosSciowej wskazanej w zakresie
opcjonalnym, w tym moze nie odebraé¢ w ogdle konkretnego rodzaju ustug;

e) zastosowanie prawa opcji nie wymaga zmiany umowy w formie aneksu;
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f) zrealizowanie prawa opcji sg jednostronnym uprawnieniem Zamawiajgcego, realizowanym za
pomoca zlecenia zamdwienia wystawionego przez Zamawiajacego. Brak ztozenia zamdwien
objetych opcja nie rodzi po stronie Wykonawcy zadnych roszczen w stosunku do
zamawiajgcego.

9. Miejsce i termin rozpatrzenia ofert:
1) Otwarcie ztozonych ofert nastgpi do dnia 05.12.2024 r. do godz. 14.00 w siedzibie Zamawiajgcego.
2) Niezwtocznie po rozpatrzeniu ofert Zamawiajacy poda do wiadomosci publicznej informacje
o Wykonawcy, ktory ztozyt najkorzystniejszg oferte za posrednictwem umieszczenia informacji na
stronie: www.archiwum.zgora.pl

10. Osobami uprawnionymi do kontaktow z wykonawcami i udzielania wyjasnien
dotyczacych postepowania sa:
p. Marcin Topczak, nr tel. 68 329 98 01 wew. 210 e-mail: m.topczak@archiwum.zgora.pl

11. Warunki udziatu w postepowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny spetniania tych
warunkow:
1) Przedktadajac swojg oferte Wykonawca akceptuje w catosci i bez zastrzezen warunki opisane
W niniejszym zapytaniu ofertowym oraz w petni akceptuje zakres i przedmiot zamdwienia, co
potwierdza podpisem na dokumentach o ktérych mowa w ust. 5.
2) O udzielenie zamdwienia mogg ubiegaé sie wykonawcy, ktérzy spetniajg warunki okreslone we
wzorze oferty, stanowigcej zat. nr 1 do zapytania, w tym m.in.:
a) posiadajg uprawnienia do wykonywania okreslonej dziatalnosci lub czynnosci, jezeli przepisy
prawa naktadajg obowigzek ich posiadania,
b) posiadajg wiedze i doswiadczenie do wykonania zamdwienia,
¢) dysponuja odpowiednim potencjatem technicznym oraz osobami zdolnymi do wykonania
zamowienia,
d) znajduja sie w sytuacji ekonomicznej i finansowej zapewniajgcej wykonanie zamoéwienia
e) przestrzegajg regulacji dotyczacych zaréwno minimalnego wynagrodzenia za prace
pracownikow, jak i minimalnej stawki godzinowej dla okreslonych umoéw cywilnoprawnych.
3) Wykonawca podpisujgc oferte jednoczesnie oSwiadcza spetnienie wszystkich warunkéw udziatu
W postepowaniu.
4) O udzielenie zamowienia mogg ubiegac sie Wykonawcy, ktdrzy nie podlegajg wykluczeniu
z postepowania na podstawie art. 108 ust. 1 i art. 109 ust. 1 pkt 4, 5, 7 PZP oraz nie s3 umieszczeni na
listach i nie podlegajg wykluczeniu z niniejszego postepowania o udzielenie zamodwienia, na podstawie
obowigzujgcych przepisdw okreslonych w art. 7 ust. 1 Ustawy z dnia 13 kwietnia 2022 r.
o szczegdlnych rozwigzaniach w zakresie przeciwdziatania wspieraniu agresji na Ukraine oraz stuzgcych
ochronie bezpieczenstwa narodowego (Dz. U. z 2024 r. poz. 507, z pdzn. zm.).

12. Aspekty spoteczne zamdwienia
W przypadku koniecznosci zatrudnienia przez Wykonawce dodatkowych oséb do wykonywania
czynnosci w zakresie realizacji przedmiotu niniejszego zamdwienia Zamawiajgcy wymaga od
Wykonawcy, aby zatrudnieniem byty objete w szczegdlnosci osoby bezrobotne, mtodociane w celu
przygotowania zawodowego, osoby niepetnosprawne lub inne osoby wskazane w przepisach
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o zatrudnieniu socjalnym, z zachowaniem minimalnego wynagrodzenia za prace pracownikéw, jak
i minimalnej stawki godzinowe] dla okreslonych umoéw cywilnoprawnych.

13. Pouczenie o srodkach ochrony prawnej przystugujacych wykonawcy w toku postepowania
1) W sprawach nieuregulowanych w tresci zapytania zastosowanie majg przepisy wytgcznie Kodeksu
cywilnego.
2) Do prowadzonego postepowania nie przystugujg wykonawcom srodki ochrony prawnej okreslone
w przepisach ustawy Prawo zamoéwien (Dz. U. z 2022 r. poz. 1710, 1812, 1933, 2185,
22023 r. poz. 412, 825 z pdzn. zm.).
3) Wykonawca zobowigzany jest do zachowania w tajemnicy wszelkich informacji uzyskanych od
Zamawiajgcego w zwigzku z wykonywaniem niniejszego zamdwienia.

Dyrektor
Beata Grelewicz

(podpisano kwalifikowanym podpisem elektronicznym)
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