DDPS.0717.612.25

ZAPYTANIE OFERTOWE

Postepowanie o udzielenie zamodwienia publicznego o wartosci nieprzekraczajacej
130 000 zlotych prowadzone jest poza przepisami ustawy z dnia 11 wrzes$nia 2019 r. Prawo
zaméwien publicznych (Dz. U. z 2023 r. poz. 1605 z p6zn. zm.).

1. Zamawiajacy: Dzienny Dom Pomocy Spotecznej w Toruniu ul. Rydygiera 30/32, 87-100
Torun, NIP: 9562008595
2.Przedmiotem zamoéwienia jest kompleksowe uporzadkowanie, opisanie i

zewidencjonowanie ok. 30 metréow biezacych dokumentacji DDPS z wykorzystaniem
wlasnych narzedzi, materialow biurowych oraz innych srodkéw niezbednych do realizacji

przedmiotu Umowy.

2.Szczeglélowy opis przedmiotu zamowienia:

Kompleksowe uporzadkowanie, opisanie 1 zewidencjonowanie dokumentacji obejmie
w szczegblnoscei:

1. Klasyfikacje dokumentacji do odpowiednich klas wykazu akt obowigzujacego
w instytucji w czasie powstawania dokumentacji.

2. Kwalifikacje dokumentacji do odpowiednich kategorii archiwalnych, poprzez poréwnanie
kategorii z wykazu akt obowiazujacego w czasie powstania dokumentacji z wykazem akt
obecnie obowigzujacym w instytucji 1 wybranie kategorii o dluzszym okresie
przechowywania.

3. Sformowanie wlasciwych jednostek archiwalnych.

4. Porzadkowanie wewngtrzne jednostek archiwalnych oraz teczek dokumentacji niearchiwalnej
o okresie przechowywania dluzszym niz 10 lat zgodnie z obowigzujaca obecnie w DDPS
Instrukcja kancelaryjna:

5. Porzadkowanie wewnetrzne teczek aktowych dokumentacji zgodnie z obowiazujaca obecnie
w DDPS instrukcja kancelaryjna:

6. Zniszczenie dokumentacji niearchiwalnej;

7. Sporzadzenie spisow zdawczo-odbiorczych dla odrgbnych serii, spisy powinny uzyskac
akceptacje Zamawiajacego. Zaakceptowane spisy nalezy przekaza¢ Zamawiajagcemu
w formie elektronicznej (pliki arkusza kalkulacyjnego) i1 papierowej — kazdy spis
w 4 egzemplarzach

3. Termin realizacji zaméwienia: od dnia zawarcia umowy do dnia 30.11.2025 1.
4. Kryteria oceny ofert: 100 % cena

5. Warunki udzialu w postepowaniu:

O udzielenie zamowienia moga ubiegac si¢ Wykonawcy, ktorzy nie podlegajg wykluczeniu na
podstawie art. 7 ust. 1 ustawy z dnia 13 kwietnia 2022 r. o szczegdlnych rozwigzaniach w
zakresie przeciwdziatania wspieraniu agresji na Ukraing oraz stuzacych ochronie
bezpieczenstwa narodowego (Dz. U. z 2023 r. poz. 129) oraz spetniaja nastepujace warunki:



Wykonawca musi posiada¢ niezbedng wiedze¢ i doswiadczenie w zakresie realizacji ushug, oraz
dysponowac potencjatem technicznym i osobami zdolnymi do wykonania przedmiotu ustugi.
Wymagania formalne:

1. Wykonaweca ustugi moze zosta¢ osoba, ktora spetnia ponizsze wymagania:

a) Posiada uprawnienia do prowadzenia prac archiwizacyjnych;

b) Posiada petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych;

c) Wiada jezykiem polskim w mowie i pi$mie w zakresie koniecznym do wykonywania ustugi
na rzecz DDPS;

d) Posiada wiedz¢ i umiejetnosci do wykonywania przedmiotu umowy.

2. W przypadku oséb prawnych i innych jednostek organizacyjnych:

Wykonawca uslugi moze zosta¢ przedsigbiorca, ktéry posiada wpis do wilasciwego rejestru
odnoszacy si¢ do przedmiotu zamoéwienia i dysponuje osoba / osobami speliajacymi
wymagania formalne okreslone w pkt. 1 (maksymalnie dwie r6zne osoby).

6. Zamawiajacy udzieli zamoéwienia Wykonawcy, ktorego oferta odpowiadaé bedzie
wszystkim wymaganiom przedstawionym w zapytaniu ofertowym i zostanie oceniona jako
najkorzystniejsza w oparciu o podane kryteria oceny.

7. Jezeli nie bedzie mozna dokona¢ wyboru oferty najkorzystniejszej ze wzgledu na to, ze dwie
lub wigcej ofert przedstawia taki sam bilans ceny, Zamawiajacy wezwie Wykonawcow, ktorzy
ztozyli te oferty, do ztozenia w terminie okreslonym przez Zamawiajacego ofert dodatkowych.
8. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do nieudzielenia zamoéwienia jezeli $rodki, ktore
zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie catosci lub czgéci zamodwienia, nie zostang mu
przyznane.

9. Sposéb przygotowania oferty .

1. Oferte sporzadzi¢ nalezy na zalaczonym druku ,,Formularz ofertowy” (zatacznik nr.1). Do
oferty nalezy dolaczy¢ dokumenty wskazane w formularzu ofertowym.

2. Do oferty nalezy dotaczy¢ upowaznienie do podpisania i ztozenia oferty, chyba ze wynika
ono z dokumentow rejestracji firmy.

3. Oferte sporzadzi¢ nalezy w jezyku polskim.

4. Oferta powinna by¢ podpisana przez osobe upowazniong do sktadania oswiadczen woli w
zakresie i obowigzkéw majatkowych Wykonawcy wymieniong w aktualnym dokumencie
rejestracji firmy lub w innym dokumencie, z ktérego uprawnienie to wynika.

10. Termin i miejsce skladania ofert:

Oferty nalezy zlozy¢ osobiscie w siedzibie Dziennego Domu Pomocy Spoteczne;j (dale;j:
DDPS) pok. 19 (biuro DDPS), przesta¢ listem (decyduje data wptywu do DDPS) lub wysta¢
mailem na adres: ddps.torun@ddps-torun.pl na formularzu ofertowym stanowigcym zatacznik
nr 1 do Zapytania do dnia 10.10 2025 roku do godziny 10.00.

Uwaga: Oferty ktore zostang ztozone na innym formularzu, pozostawia si¢ bez rozpoznania.

Oferty nie spetniajace wymagan formalnych beda odrzucone.

11. Okres zwigzania oferta - Oferta pozostaje wazna przez okres 30 dni od daty uptywu
terminu sktadania ofert.

12. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo uniewaznienia postgpowania bez podania przyczyny,
w szczegoblnosci w przypadku, gdy kwoty przedstawione w ofertach na zapytanie beda wyzsze
od zaplanowanych w budzecie na ww. zadanie. Oferenci uczestnicza na wlasny koszt w
postepowaniu ofertowym, na wiasne ryzyko i nie przystuguja im zadne roszczenia w przypadku
uniewaznienia lub z tytutlu odstgpienia przez Zamawiajgcego od postgpowania ofertowego.
Zamawiajacy moze odstapi¢ od podpisania umowy bez podawania uzasadnienia tej decyzji.

p-o. Kierownika Dziennego Domu Pomocy Spolecznej
Monika Sugalska-Smolinska



Zalaczniki:
1. Zatacznik nr 1 — Formularz ofertowy,
2. Zakacznik nr 2 — Klauzula informacyjna,

3.Zalacznik nr 3 -Wzbr umowy,
4.Zaktgcznik nr 4 - Wz6r umowy o powierzenie przetwarzania danych osobowych,

5.Zalacznik nr 5 - Wzor o§wiadczenia o zachowaniu poufnosci,






