Zamowienie publiczne 04/2021

Gmina Miasta Torun z siedzibg w Toruniu, ul. Waly gen. Sikorskiego 8, posiadajgca NIP 879-000-10-14, dziatajgca
poprzez Torufiskie Centrum Ustug Wspdlnych, pl. sw. Katarzyny 9, 87-100 Torud, zaprasza w formie Zapytania
Ofertowego do ztoZenia oferty w postepowaniu o udzielenie zamdwienia o wartoéci nieprzekraczajgcej kwoty 130.000

PLN

1

5

Przedmiotem zamdwienia jest organizacja i ewidencjonowanie skiadnicy akt Toruriskiego Centrum Ushug
Wspdinych.

Okreslenie przedmiotu zaméwienia:

Przedmiot zamdwienia polega na wykonaniu ustug archiwizacyjnych obejmujgcych m.in.:

1) kwalifikacje dokumentacji do odpowiednich kategorii archiwalnych w iloéci szacunkowej ok. 90 mb
dokumentow ksiggowych oraz ok. 20 mb dokumentéw ptacowych w tym m.in. listy ptac, karty wynagrodzen,
karty zasitkowe, zarzadzenia, uchwaty, karty pracy, listy obecnoéci, dowody ksiegowe itp.

2) Zamawiajgcy zastrzega, Ze wyiej wymienione ilosci dokumentacji s danymi szacunkowymi | stuig
jedynie do skalkulowania ceny ofert. Faktyczna ilos¢ metrow bietacych zarchiwizowanej dokumentacji w
stosunku do oszacowane] moize ulec zmianie w toku wykonywania ustugi,

3) porzadkowanie materiatdéw archiwalnych wg whasciwych przepiséw kancelaryjno-archiwalnych (zachowanie
ukfadu rzeczowo-chronologicznego, wytgczenie zbednych identycznych kopii tych samych pism, usuniecie
metalowych czedci, paginacja, przeszycie dokumentdw nie naruszajac ich struktury, przetoienie akt
do teczek archiwalnych, komputerowe opisanie teczki oraz nadanie sygnatury, wiozenie teczek grzbietami do
dotu (w ramach zespotu archiwalnego) do pudet archiwalnych oraz ich kemputerowe opisanie, sporzadzenie
spisow zdawczo-odbiorczych w trzech egzemplarzach w formie papierowe] oraz egzemplarza w formie
elektronicznej w formacie ,pdf*

4) dokumentacje niearchiwalng, o okresie przechowywania diuiszym niz 10 lat nalety zarchiwizowaé

Jak materiaty archiwalne,
5) przygotowanie dokumentdw do brakowania.

Oferte stanowi wypetniony i podpisany Formularz Ofertowy (zatgcznik nr 1) wraz z zatacznikami w postaci:
1) wykazanego doswiadczenia zawodowego (zatacznik nr 2),

2} kalkulacjg oferty cenowej ( zatacznik nr 3 ) oraz
3) referencjami.

W cene brutto winny byé wliczone wszystkie koszty wykonania zamdwienia (w tym koszt materiatow
potrzebnych do przechowywania dokumentéw teczki, kartony bezkwasowe itp.). W przypadku Wykonawcow
nieprowadzacych dziatalnosci gospodarcze] cena brutto uwzgledniad musi réwniet wszelkie koszty w postaci
naleinosci publicznoprawnych (np. naleine sktadki ZUS).

Warunki udzialu w postepowaniu: Warunkiem udzialu w postepowaniu jest posiadanie dofwiadczenia
w archiwizacji dokumentéw. Celem wykazania spefnienia warunku udzialu w postepowaniu Wykonawca zalaczy
do oferty wykaz wykonanych co najmniej 2 ustug polegajacych na przeprowadzeniu uporzadkowania | brakowania
dokumentéw (co najmniej 40 mb) w jednostkach budietowych w ostatnich 3 latach przed terminem sktadania
ofert, a jeteli okres prowadzenia dziatalnosci jest krétszy - w tym okresie, potwierdzone referencjami
wystawionymi przez zleceniodawce/zleceniodawcow.

Kryterium Oceny oferty
Przy wyborze i ocenianiu ofert uznanych za waine, Zamawiajgcy bedzie sie kierowat nastepujgcymi kryteriami:

Przy wyborze i ocenianiu ofert uznanych | Znaczenie procentowe | Maksymalna liczba  punktéw,
za waine, Zamawiajacy bedzie sie | kryterium jakie moie otrzymaé oferta za
kierowat nastepujgcymi kryteriami: dane kryterium

Cena ustugi brutto[C] 80% 80 pkt

Doswiadczenie [D] 20% 20 pkt

Postepowanie prowadzone jest na podstawic Regulaminu udzielania zaméwier o warlodei niepreekmcaajacej progu stosowania preepisiw ustawy
«Prawo zamdwieti publicenych”, wprowadzonego przez Dyrektora Tonuiskiego Centrum Uslug Wspdlnych Zarzadzeniem nr 4/2017 na podstawie
§ 11 Regulaminu Organizacyjnego Torufiskiego Centrum Ushug Wspdlnych, zmicnionego nastgpnie przez Dyrektor Torufiskiego Centrum Ushug
Wspdlnych Zarzadzeniem nr 23 z dnia 31.12.2020r.
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1) Zasady oceny kryterium ,Cena ustugi” (C)
Liczba punktdw, ktérg mozna uzyskaé w ramach tego kryterium obliczona zostanie przez podzielenie ceny
najtarisze] oferty przez cene oferty badanej oraz przemnoienie tak otrzymanej liczby przez wage kryterium,
ktdrg ustalono na 80 wg wzoru:
C=(Cmin f Cb) x 80
gdzie:
C - liczba punktdw oferty wynikajacych z kryterium ceny
Cmin - cena brutto najtanszej oferty
Cb - cena brutto badanej oferty
Maksymalna liczba punktéw do uzyskania za kryterium cena - 80 pkt. Przez ,cene oferty” rozumie sie ,cene
brutto”.

Cene ofertowq naleiy skalkulowaé i podac w formularzu oferty w sposdéb przewidziany w Zatgczniku nr 4
- Sposob obliczenia ceny oferty .

2) Zasady oceny kryterium ,Dodwiadczenie” (D)
Na powyisze kryterium sktada sie doswiadczenie zawodowe przeprowadzajgcego archiwizacje dokumentdw
polegajacych na przeprowadzeniu uporzagdkowania | brakowania dokumentdw (co najmniej 40 mb , w ciggu
ostatnich 3 lat:
- 2- 3 ilosci wykonanych ustug -10pkt
-4 iwiecej ilosci wykonanych ustug - 20 pkt
Informacja w tym zakresie powinna wynikac z danych wskazanych na zataczniku nr 2 oraz by¢ potwierdzona
referencjami.

3) Ostateczna ocena punktowa oferty.
Przyjmuje sie, ze 1% = 1 pkt.

Wykonawca maksymalnie moze zdoby¢ 100 pkt. (C+D). Za najkorzystniejszg oferte zostanie uznana oferta,
ktdra otrzyma najwieksza liczbe punktdw stanowigcych sume punktdw. Liczba punktéw wynikajca z dziatar
matematycznych bedzie zackraglana do dwdch miejsc po przecinku. lezeli nie moina wybraé oferty
najkorzystniejszej z uwagi na to, ze dwie lub wiecej ofert przedstawiaja taki sam bilans ceny i innych
kryteridw oceny ofert, wowczas zamawiajgcy sposrdd tych ofert wybiera oferte z niisza cena. Jeieli mimo
zastosowania procedury okreslonej w zdaniu pierwszym nie moina dokonaé wyboru najkorzystniejszej
oferty ze wzgledu na to, ie zostaly zlotone oferty o takiej samej cenie, Zamawiajacy wzywa wykonawcdw,
ktorzy ztoiyli te oferty, do ztoienia w terminie okrelonym przez Zamawiajacego ofert dodatkowych.
Wykonawcy, skfadajac oferty dodatkowe, nie moga zaoferowac cen wyiszych nit zaoferowane w ztoonych
ofertach.

Wybdr najkorzystniejszej oferty zostanie dokonany w przypadku, w ktérym w postepowaniu zfoiona
zostanie co najmniej jedna oferta niepodlegajaca odrzuceniu.

Ocenie podlegac beda wytacznie oferty niepodlegajace odrzuceniu.

Odrzuceniu podlegat bedg oferty niespetniajgce wymagan zapytania, w szczegdinosdci oferty Wykonawcdw
niespetniajgcych warunku udziatu w niniejszym postepowaniu.

6. Oferent moie zloiyt oferte na wiasnym formularzu, ktérego tresé musi by¢ zgodna z tredcig zawartg w zatgczniku
nr 1 do niniejszego Zapytania Ofertowego.

7. Planowany termin realizacji zamodwienia: trzy miesigce od dnia podpisania umowy.

8. Miejsce i termin skladania ofert: Wykonawca moie ztoiy¢ tylko jedng oferte w jednej z podanych form:
w sekretariacie TCUW, pl. $w. Katarzyny 9, 87-100 Torur, na adres e-mail sekretariat@tcuw.torun.pl lub przestaé
na adres Torunskie Centrum Uslug Wspdlnych, pl. $w. Katarzyny 9, 87-100 Torufi. Oferty prosimy skladad
w terminie do 16.07.2021 r. do godz. 12:00

9. Zamawiajacy nie dopuszcza motliwosc sktadania ofert czedciowych lub wariantowych,

Postgpowanie prowadzone jest na podstawie Regulaminu udzielania samdwien o wartodci nicpreckraczajacej progo stosowania preepisiw ustawy

Prawo zamdwien publicenych”, wprowadzonego preez Dyrektora Torufiskiego Centrum Ustug Wipdlnych Zarsgdzeniem nr 42017 na podstawie
§ 11 Regulaminu Organizacyjnego Torufiskiego Centrum Ushug Wspdlnych, zmienionego nastepnie przez Dyrekiora Torufiskiego Centrum Ushug

Wspdlnych Zarzadzeniem nr 23 z dnia 31.12.2020r.
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10. O wyborze najkorzystniejszej oferty Zamawiajacy powiadomi niezwlocznie Oferentdw oraz zamiedci informacje
o wyborze na swojej stronie internetowej (www.tcuw.torun.pl, zaktadka BIP, ,Zamdwienia publiczne®).

11. Osoba wyznaczona do kontaktowania sig z Oferentami:

Violetta Wisniewska, tel. 56 611-89-91, sekretariat@tcuw.torun.pl

12. Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do rezygnacji z realizacji zadania bez wyboru ktérejkolwiek
ze zlotonych ofert bez podania przyczyny.

13. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do uniewainienia niniejszego postepowania na kaidym jego etapie bez
podawania przyczyny.

Zatwierdzam
YREKTOR
TomksmEsn JEnThu Usiug WSGuH

Zataczniki do nini ni : P S

1) formularz ofertowy (Zatgcznik nr 1),

2} doswiadczenie zawodowe (Zatgcznik nr 2),

3) kalkulacja oferty cenowej (Zatgcznik nr 3),

4] sposdb obliczenia ceny oferty (zatgcznik nr 4),

5) wzor umowy (zatgcznik nr 5).

Posigpowanie prowadzone jest na podstawie Regulaminu udzielania zamdwieni o wartosci nieprzekraczajacej progu stosowania przepisiw ustawy
wPrawo zamdwiefi publicznych”™, wprowadzonego preez Dyrektora Tonufskiego Centrum Ustug Wspdlnych Zarzadeeniem nr 42017 na podstawie
§ 11 Regulaminu Organizacyjnego Torwiskiego Centrum Ushig Wspdlnych, zmienionego nastepnic przez Dyrekiora Torufiskiego Centrum Ushug
Wepdlnych Zarzadzeniem nr 23 z dnia 31.12.2020r.
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Zatgcznik nr 1
Formularz ofertowy
Praedmiot 2améwienia Organizacja | ewidencjonowanie sktadnicy akt Toruriskiego Centrum Ustug Wspdlnych.
Gmina Miasta Toruri z siedzibg w Toruniu, ul. Waty gen. Sikorskiego 8, 87-100 Toruf,
Zamawiajgcy posiadajgca NIP 879-000-10-14 dziatajaca poprzez Toruriskie Centrum Ustug
Wspdinych, pl. $w. Katarzyny 9, 87-100 Torun
Oferent

adres, NIF, REGON, telefon

Cena ofertowa netto bez
podatku VAT

Podatek VAT

Cena ofertowa brutto
z podatkiem VAT

Cena ofertowa brutto
stownie

Oferta zawiera  kolejno
ponumerowane strony

- oswiadczam, ze zapoznatem sie z opisem przedmiotu zamdwienia i nie wnosze do niego zastrzeien,

- oswiadczam, ze spetniam warunki okreslone przez Zamawiajacego,

-w cene brutto zostaly wliczone wszystkie koszty wykonania zamdwienia (w tym koszt materialdw potrzebnych do
przechowywania dokumentdw teczki, kartony bezkwasowe, koszty naleznosci publicznoprawnych itp,)

- posiadam niezbedng wiedze, doswiadczenie oraz dysponuje potencjatem technicznym, a takie osobami
zdolnymi do wykonania zamdwienia,

- posiadam udokumentowane doéwiadczenie w realizacji przedmiotu zaméwienia, na dowdd czego przedkladam

referencje

- zafacznikami do niniejszego formularza ofertowego stanowigcego integralng czesc oferty sa:

1. T T 0 s i s g o e i S o R R R B AR A
DN e

Podpis Oferenta
i pleczatka, jesli posiada

Postgpowanie prowadzone jest na podstawie Regulaminu udzielania zaméwien o wartodei niepreekmczajacej progu stosowania przepisdw ustawy
~Prawo zamdwieni publicenych”, wprowadzonego przez Dyrektora Torunskiego Centrum Ushug Wapdlnych Zarzadzeniem nr 42017 na podstawic
§ 11 Regulaminu Organizacyjnego Torufiskiego Centnum Usheg Wspdlnych, zmienionego nastepnie przez Dyrektora Torudskiego Centrum Ushug
Wapilnych Zarzadzeniem nr 23 z dnia 31.12.2020r.
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Zatgcznik nr 2

Doswiadczenie zawodowe w ciagu ostatnich 3 lat przed terminem sktadania ofert,
a jeieli okres prowadzenia dziatalnosci jest krotszy - w tym okresie.

lloéé w mb
Lp. Miejsce gdzie byta wykonywana ustuga archiwizacji archiwizowanej
dokumentacji

miejscowosd | data podpis osdb/osoby uprawnionej

Postgpowanie prowadzone jest na podstawie Regulaminu udzielania zamdwier o wartodei nieprzekmczajacej progu stosowania przepistw ustawy J/
~Prawo zamdwied publicenych™, wprowadzonego przez Dyrektora Tonuiskiego Centrum Ushig Wspdinych Zarzadzeniem nr 42017 na podstawie

§ 11 Regulamiru Organizacyjnego Torufiskiego Centrum Uslug Wspélnych, zmienionego nastgpnie przez Dyrekiora Torufiskiego Centrum Uslug
Wspdinych Zarzadzeniem nr 23 z dnia 31.12.2020r,
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Zatgcznik nr 3

Kalkulacja oferty cenowej
Przystepujac do udziatu w postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego na organizacje | ewidencjonowanie
sktadnicy akt Toruriskiego Centrum Ustug Wspdlnych, oferujemy wykonanie przedmiotu zamdwienia w oparciu o

nastepujace ceny:

Cena Cena jednostkowa
L.p. Rodzaj prac jednostkowa Podatek VAT brutto za 1 mb
netto za 1 mb
(A) (B) (<)
1 Cena brutto za 1 m.b. dokumentdw
kat. archiwalnej powyzej B10
2 Cena brutto za 1 m.b. dokumentdw
kat. archiwalnej B
RAZEM (C1+C2)

(podpis wykonawcy lub osoby upowainionej)

Postgpowanie prowadzone jest na podstawie Regulaminu udzielania zamdwied o wantodei niepreekraczajace] progu stosowania preepisow ustawy

Prawo zamdwieti publicenych”, wprowadzonego przez Dyrektora Toruriskiego Centrum Ushug Wpdlnych Zarzadzeniem nr 42017 na podstawie
§ 11 Regulaminu Organizacyjnego Torunskiego Centrum Ustug Wspdlnych, zmienionego nastgpnie przez Dyrektora Torfiskiego Centrum Ushug

Wspdlnych Zarzadzeniem nr 23 z dnia 31.12.2020r.

!
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Zatgcznik nr 4
Sposdb obliczenia ceny oferty:

Cena oferty zostanie wyliczona przez Wykonawce w oparciu o dane zestawione w Kalkulacji oferty
cenowej (zatgcznik nr 3). W formularzu ofertowym (zatacznik nr 1) naledy wskazad wartodc wyliczong
w Kalkulacji oferty cenowej w rubryce ,RAZEM (C1+C2) - Cena jednostkowa brutto za 1 mb”

W przypadku Wykonawcow prowadzacych dziatalnosc gospodarczg podanie ceny w Kalkulacji oferty
cenowe] oraz ceny ofertowej wymagane jest w rozbiciu na cene ofertowg netto i brutto oraz
okreslenie wysokosci naleinego podatku VAT.

W przypadku Wykonawcdw nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczych podanie ceny w Kalkulacji
oferty cenowej oraz ceny ofertowej obejmuje jedynie podanie ceny ofertowej brutto,

Cena oferty zostanie wyliczona przez Wykonawce z uwzglednieniem poszczegdlnych elementdw
sktadajacych sie na opis przedmiotu zamdwienia.

Wykonawca kalkulujac cene oferty, usredni wszystkie elementy skladajgce sie na opis przedmiotu
zamdwienia tak, aby cena podana w formularzu ofertowym zawierata wszelkie koszty ponoszone w
zwigzku z wykonywaniem zamdwienia. W przypadku Wykonawcdéw nieprowadzgcych dziatalnodci
gospodarczej cena uwzgledniaé musi  réwniez wszelkie koszty w  postaci  naleznodci
publicznoprawnych.

Naletne wykonawcy wynagrodzenie w ramach realizacji zamdwienia bedzie stanowito iloczyn
dtugosci zarchiwizowanej dokumentacji | stawki okreslonej w Kalkulacji oferty cenowej w zaleinosci
od rodzaju dokumentu.

Przedstawione w zapytaniu ofertowym wartosci 53 szacunkowe. Zamawiajacy nie jest zobligowany
do przekazania do archiwizacji dokumentdw w ilosci wskazanej w zapytaniu ofertowych.
Zamawiajacy dokona poprawy oczywistych omytek pisarskich i rachunkowych oraz innych omytek na
zasadach okreslonych w ustawie Prawo zamdwier publicznych.

Ceny okreslone przez Wykonawce nie podlegajg waloryzacji, s3 niezmienne przez caly czas trwania
UMowY.

10. Wszelkie rozliczenia, pomiedzy Zamawiajacym a Wykonawcg, bedg prowadzone w PLN,

Postgpowanie prowadzone jest na podstawie Regulaminu udzielania zamdwieni o wartobei nieprzekraczajacej progu stosowania preepisiw ustawy
Prawo zamdwien publicanych”, wprowadzonego przez Dyrektom Torufskiego Centrum Ushig Wspdlnych Zarzadzeniem nr 4/2017 na podstawie
§ 11 Regulaminu Organizacyjnego Torufiskiego Centrum Ustug Wspdlnych, zmienionego nastgpnie przez Dyrektora Torufskicgo Centrum Uslug
Wapdinych Zarzadzeniem nr 23 z dnia 31.12.2020r,
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Zatacznik nr 5
Z71.1130.....2021

Umowa zawarta w dniu .......
(wzdr)

pomigdzy

Gming Miasta Torui ul. Waly gen. Sikorskiego 8, 87-100 Toruri, NIP 8790001014, dzialajacg poprzez
Toruriskie Centrum Ustug Wspélnych z siedzibg w Toruniu pl. $w. Katarzyny 9

zwang dalej Zamawiajgcym,

reprezentowang przez:

meemtmemes semtas seseas semsnasetmet sremet sesans semsss sesmns semneneneneenenerene TINBMYM W dalszym ciggu umowy Wykonawca
reprezentowanym przez:
Wihasciciela - ...ceucisnnines .

§1.

1. Przedmiotem Umowy jest wykonanie przez Wykonawce na rzecz Zamawiajgcego ,Organizacji i
ewidencjonowania sktadnicy akt Toruriskiego Centrum Ustug Wspdlnych” - w Toruriskim Centrum
Ustug Wspdlnych, zgodnie z zapytaniem ofertowym nr ... s , stanowigcym zatgcznik
nr 1 do niniejszej umowy.

2. W ramach zleconej ustugi opisanej w ust. 1 Wykonawca zobowigzany jest w szczegdlnosci do

a) kwalifikacji dokumentacji do odpowiednich kategorii archiwalnych ok. 90 mb dokumentdw
ksiegowych oraz ok.20 mb dokumentdw pfacowych w tym m.in. listy ptac, karty wynagrodzen,
karty zasitkowe, zarzgdzenia, uchwaty, karty pracy, listy obecnosci, dowody ksiegowe itp.

b) porzadkowania materiatow archiwalnych wg wiasciwych przepisow kancelaryjno-archiwalnych
(zachowanie uktadu rzeczowo-chronologicznego, wylgczenie zbednych identycznych kopii tych
samych pism, usuniecie metalowych czesci, paginacja, przeszycie dokumentdw nie naruszajgc
ich struktury, przefoienie akt do bezkwasowych teczek archiwalnych, komputerowe opisanie
teczki oraz nadanie sygnatury, wioZenie teczek grzbietami do dotu (w ramach zespotu
archiwalnego) do bezkwasowych pudel archiwalnych oraz ich komputerowe opisanie,
sporzgdzenie spiséw zdawczo-odbiorczych w trzech egzemplarzach,

c¢) zarchiwizowania dokumentacji niearchiwalnej, o okresie przechowywania dtuiszym niz 10 lat
jak materiaty archiwalne

d) przygotowania dokumentdw do brakowania.

3. llosci dokumentacji wskazane w ust. 2 pkt. a) powyiej sg wielkosciami szacunkowymi. Faktyczna
ilos¢ dokumentacji zostanie ustalona na podstawie zestawien sporzadzanych przez Wykonawce.,

§2
Postgpowanie prowadzone jest na podstawie Regulaminu udzielania zamowiefi o wanodei niepreekraczajacej progu stosowania preepisow ustawy
wPrawo zamdwieh publicznych”, wprowadzonego przez Dyrektora Toruiskiego Centrum Ushug Wspdlnych Zarzadzeniem ar 42017 na podstawie
§ 11 Regolaminu Organizacyjnego Torunskiego Centrum Ushug Wspélnych, zmienionego nastgpnie przez Dyrekiora Torunskiego Centrum Uslug
Wipdlnych Zarzadzeniem nr 23 z dnia 31.12.2020r.

b
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1. Realizacja przedmiotu umowy winna sie odbyé zgodnie 2 majacymi zastosowanie
do niniejszego przedmiotu umowy powszechnie obowigzujgcymi przepisami prawa, dokumentami
wewnetrznymi Zamawiajgcego w postaci instrukcji kancelaryjnej a takie zgodnie z zapytaniem
ofertowym, ktére stanowi Zatacznik nr 1 do Umowy.

2. Powierzone  Wykonawcy  czynnosci  realizowane  bedy w siedzibie  Zamawiajgcego
i w czasie godzin jego pracy, tj w dni robocze w godzinach 8:00-15:00. Wykonawcy
nie wolno przenosi¢ dokumentacji poza wyznaczone przez Zamawiajgcego miejsce archiwizacji,
w tym w szczegdlnosci nie wolno mu wynosi¢ dokumentacji poza teren siedziby Zamawiajgcego.

3. Na czas wykonywania ustugi objetej niniejsza umowg Zamawiajacy udostepni Wykonawcy
pomieszczenie niezbedne do wykonania umowy. Klucze do pomieszczenia, o ktérym mowa w
zdaniu poprzedzajgcym Wykonawca zobowigzany jest kazdego dnia wykonywania czynnosci
pobiera¢ i zdawa¢ za pisemnym pokwitowaniem, w miejscu  wyznaczonym przez
Zamawiajacego.

4. Wykonawca ustugi objete niniejszg umowg realizowa¢ bedzie osobiscie iflub przy pomocy swoich
pracownikow.

g3
1. Wykonawca zobowigzany jest w szczegdlnosci:

a) wykonywac ustuge z zachowaniem najwyiszej starannosci,

b) zachowat w tajemnicy informacje dotyczace oséb, ktdrych dotyczg dokumenty szczegdlnosci ich
dane osobowe; zachowanie tajemnicy w w/w sprawach obowiazuje rowniez po zakonczeniu
swiadczenia ustugi,

c) zatrudniania przy czynnosciach wylgcznie osoby posiadajace odpowiednie kwalifikacje,
ubezpieczenie, aktualne badania lekarskie stwierdzajgce brak przeciwwskazann do pracy
obejmujacych czynnosci wynikajgce z niniejszej umowy,

d) zwaiywszy, na prowadzenie prac w siedzibie Zamawiajacego, Wykonawca zobowigzany jest
prowadzi¢ prace w sposéb moiliwie najmniej ucigiliwy dla oséb przebywajgcych w budynku,
zachowat w poufnoici wszelkie informacje dotyczace spraw Zamawiajgcego, o ktorych wiedze
poweimie w toku wykonywania prac i do takiej poufnosci zobowigzaé zatrudnionych przy
pracach pracownikow.

2. Przystepujac do prac na terenie Zamawiajgcego, Wykonawca zobowigzany jest przedstawic
Zamawiajacemu liste pracownikdw, ktorzy wykonywad bedg prace a w ich toku niezwiocznie
informowad pisemnie Zamawiajgcego o zmianach w skladzie pracownikéw.

3. Wykonawca ponosi odpowiedzialnosé za wszelkie dziatania lub zaniechania swoich pracownikéw
jak za wiasne.

4. Zamawiajgcy posiada prawo kontroli prawidtowosci wykonywania powierzonych Wykonawcy
czynnosci, oceny postepu pracy oraz zglaszania zwigzanych z tym uwag, wnioskow i zalecen.

g4
1. Strony ustalajg, Ze za wykonanie ustugi Wykonawca otrzyma wynagrodzenie obliczone jako
iloczyn dtugosci zarchiwizowanej dokumentacji i nastepujacej w zaleznosci od rodzaju dokumentu
stawki:

Postgpowanie prowadzone jest na podstawie Regulaminu udzielania zamdwiefi o wartofei niepreekraczajace] progu stosowania preepisow ustawy .
Prawe zamdwieh publicanych”, wprowadzonego przez Dyrekiora Torufiskiego Centrum Ustug Wspdlnych Zarzadzeniem nr 42017 na podstawie

& 11 Regulaminu Organizacyinego Toruhskiego Centrum Ushog Wspdlnych, zmienionego nastgpnie przez Dyrektora Torufiskiego Centrum Uslug

Wsapdlnych Zarzadzeniem nr 23 z dnia 31.12.2020r,
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8)  cwseeenn. 2f brutto za 1 m.b. dokumentéw kat. archiwalnej powyzej B10
b) ... 2t brutto za 1 m.b. dokumentdw kat. archiwalnej B

Wysokosc catkowita wynagrodzenia naleinego na podstawie niniejszej umowy nie przekroczy
kwoty .....c....... 2t brutto (dwadziescia ................... 00/100) (wynagrodzenie maksymalne).

Pomiar dokumentacji nastapi po zakoriczeniu kaidego miesigca kalendarzowego realizacji
zleconych prac i zostanie z niego sporzgdzony katdorazowo miesieczne zestawienie,

Przedstawione w zapytaniu ofertowym wartosci s3 szacunkowe. Zamawiajgcy nie jest zobligowany
do przekazania do archiwizacji dokumentdw w ilosci wskazanej w zapytaniu ofertowych.

Wynagrodzenie pfatne bedzie miesieczne z dotu po wykonaniu zleconych prac archiwizacyjnych w
danym miesigcu, na podstawie prawidlowo wystawionej faktury lub rachunku, w terminie 14
dni od daty doreczenia dokumentu Zamawiajgcemu.

Podstawg wystawienia przez Wykonawce kazdorazowe] faktury/rachunku jest sporzadzenie
zestawienia, o ktdrym mowa w ust. 3.

Po zakoriczeniu realizacji wszystkich zleconych w ramach niniejszej umowy prac Wykonawca
sporzadzi i przedstawi Zamawiajgcemu koricowy Protokdt zdawczo-odbiorczy.

§5

1. Jezeli w trakcie pomiaru dokumentacji i sporzadzania koricowego protokotu zdawczo-
odbiorczego zostang stwierdzone wady, Strony podpiszg protokdt rozbieznosci, zawierajacy
m.in. opis wykrytych wad | odpowiednie terminy ustalone przez Strony do ich usuniecia, jednak
nie diuisze nii 7 dni.

2. Wykonawca zawiadomi Zamawiajgcego o usunieciu wad i gotowosci do ponownego odbioru.
Strony przystapia do odbioru w terminie 5 dni roboczych od daty zawiadomienia
Zamawiajacego o usunieciu wad.

3. W przypadku, gdy wady nie zostang stwierdzone przy odbiorze lub zostang usuniete, Strony
podpiszg protokét zdawczo-odbiorczy. W przypadku nieusuniecia wad, postanowienia ust. 112
powyzej stosuje sie odpowiednio.

§6
Wykonawca o$wiadcza, te ponosi petng odpowiedzialno$¢ za jakosé oraz skutki wykonania
prac i powierzong do archiwizacji dokumentacje a takie w zwigzku lub wskutek wskazanych prac.

Strony gwarantujg | odpowiadajg za to, ie wszelkie ujawnione, przekazane lub udostepnione
w Jakikolwiek inny sposéb w czasie wykonywania Umowy informacje nie ujawnione do
powszechnej wiadomosci, bez wzgledu na ich rodzaj, tresé, format, standard, system, technike
utrwalenia lub zapisu nie zostang ujawnione, przekazane lub udostepnione w jakikolwiek inny
sposdb osobom trzecim, chyba Ze dana strona wyrazi na to zgode (tajemnica przedsiebiorstwa).
Obowigzek zachowania tajemnicy przedsiebiorstwa rozcigga sie na czas trwania Umowy i po jego
ustaniu.

Strony zobowigzujg sie do zachowania poufnosci postanowieri niniejszej umowy.

Postepowanie prowadzone jest na podstawie Regulaminu udzielania zamowieri 0 wantodei nieprzekraczajacej progu stosowania precpiséw ustawy

«Prawo zamdwiei publicznych”, wprowadzonego preez Dyrekiora Toruniskiego Centrum Ushug Wspélnych Zarzadzeniem nr 42017 na podstawie

§ 11 Regulaminu Organizacyjnego Torunskiego Centrum Ustug Wspdlnych, smienionego nastgpnie preez Dyrekiora Torufskiego Centrum Ushag ’}/
Wspdlnych Zareadreniem nr 23 z dnia 31.12.2020r.
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4. Zobowigzania okreélone w ust. 2 lub 3 powyiej nie dotyczg tych danych, ktérych obowigzek
ujawnienia wynika z bezwzglednie obowigzujgcych przepisow prawa lub ktére sg powszechnie
znane.

5. Powyisze zobowigzanie dotyczace zachowania poufnosci nie wylgcza obowigzku przestrzegania
postanowieri umownych dotyczacych zachowania poufnosci wynikajgcych z innych uméw
zawartych pomiedzy stronami, jezeli tak owe zostang zawarte.

5. Szczegolowe ustalenia dotyczace ochrony danych osobowych, w tym przede wszystkim dotyczace
przenoszenia lub przetwarzania danych osobowych w rozumieniu Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych
w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) — zwane dalej
RODO, strony zobowigzujg sie uregulowa¢ w odrebnym porozumieniu zawartym pomiedzy
stronami, w szczegdlnoéci w ramach umowy o przetwarzanie danych osobowych. W razie
ustalenia, ze niezbedne jest podpisanie odrebnych uméw lub innych dokumentéw zwigzanych z
ochrong danych osobowych, Wykonawca podpisze takie dokumenty w terminie wyznaczonym
przez Zamawiajacego wediug wzoréw dostarczonych przez Zamawiajgcego pod rygorem prawa
Zamawiajacego do odstgpienia od niniejszej umowy w terminie 7 dni od dnia odmowy podpisania
danego dokumentu.

§7
1. W razie odstapienia od umowy w catosci lub czesci z przyczyn dotyczacych Wykonawcy,
Wykonawca zaplaci Zamawiajgcemu kare umowng w wysokosci 10 % maksymalne] kwoty
wynagrodzenia przewidzianej § 4 ust. 2 umowy.

2. Za kaizdy dzien opdinienia w realizacji zamoéwienia Wykonawca zaplaci Zamawiajgcemu kare
umowng w wysokosci 0,5% wynagrodzenia maksymalnego okreslonego w § 4 ust.2, poczynajac od
dnia uptywu terminu okreslonego w § 8 ust. 2.

3. Zamawiajacy moie dochodziéc na zasadach ogolnych odszkodowania przewyiszajgcego
zastrzezone na jego rzecz kary umowne,

§8
1. Termin wykonania ustugi rozpocznie sie w dniu podpisania niniejszej umowy.

2. Wykonanie umowy nastgpi w terminie 3 miesiecy liczac od dnia podpisania umowy.

§9

1. W sprawach zwigzanych z realizacjg niniejszej umowy strony bedg kontaktowac sie z:

a) ze strony Zamawiajacego
Violetta Wiéniewska, tel.: 56 611-89-91; e-mail: sekretariat@tcuw.torun.pl
b) ze strony Wykonawcy:

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

2. Kaida Strona jest zobowigzana powiadomic drugg Strone pisemnie o zmianie swojego adresu
pocztowego, numeru faksu lub adresu poczty elektronicznej przeznaczonych do odbierania
korespondencji. W razie zaniechania takiego powiadomienia, za skuteczne uznaje sig dorgczenie na
poprzedni adres, o ktdrym nadawca zostal powiadomiony przez drugg Strone.

Postepowanie prowadzone jest na podstawie Regulaminu udziclania zamdwien o wartodei nieprzekraczajacej progu stosowania preepisow ustawy

.Prawo zamdwiefi publicznych”, wprowadzonego preez Dyrektona Tomfiskiego Centrum Ushig Wspdlnych Zarzadzeniem nr 4/2017 na podstawie
§ 11 Regulaminu Organizacyjnego Torufskiego Centrum Uslug Wspdlnych, zmienionego nastgpnie przez Dyrektora Torurskiego Centrum Uslug

Wispdlnych Zarzadzeniem nr 23 z dnia 31.12.2020r.
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§10
1. Wszelkie zmiany warunkéw niniejszej umowy, zawiadomienia i odwiadczenia wymagaja formy
pisemnej pod rygorem niewaznosci.

2. Wykonawca nie moze dokonaé cesji praw i/lub obowigzkéw wynikajacych z Umowy
lub jakiejkolwiek jej czesci na osobe trzecig bez uprzedniej pisemnej zgody Inwestora.

3. Ewentualne spory powstale na tle wykonywania niniejszej Umowy Strony zobowiazuja
sie rozwigzywaé w drodze negocjacji. Jeieli nie dojdg do porozumienia, wilasciwym bedzie sad i
wiasciwy dla siedziby Zamawiajacego.

4. W sprawach nieuregulowanych niniejszg Umowg majg zastosowanie przepisy kodeksu cywilnego
oraz a takze wymogi okreslone w zapytaniu ofertowym i ofercie Wykonawcy w postepowaniu o
udzielenie zamdwienia.

5. Niniejsza Umowa wchodzi w Zycie z dniem podpisania. :
6. Zalgczniki stanowig integralng czest Umowy.

7. Umowe sporzadzono w dwdéch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kaidej
ze Stron.

WYKONAWCA ZAMAWIAJACY

Postepowanie prowadzone jest na podstawic Regulaminu udzielania zaméwich o wartosei nieprzekraczajacej progu sinsowania przepisiw ustawy

wPrawo zamdwiefi publicznych”, wprowadzonego przez Dyrekiora Torufiskiego Centrum Ustug Wspdlnych Zarzadzeniem ar 42017 na podstawie
§ 11 Regulaminu Organizacyjnego Torunskiego Centrum Ushug Wspolnych, zmienionego nastepnie przez Dyrektom Tomnskiego Centrum Ushug
Wspdlnych Zarzadzeniem nr 23 z dnia 31.12.2020r,



