ORPEG
OSRODEK ROZWOJU

POLSKIEJ EDUKACJI ZA GRANICA

Warszawa, dnia 9 grudnia 2022 roku

Zapytanie Ofertowe

Osrodek Rozwoju Polskiej Edukacji za Granica zaprasza do ztozenia oferty cenowej na: kompleksowe sprzatanie
pomieszczen biurowych w siedzibie Osrodka przy ul. Wotoskiej 5, 02-675 Warszawa.

Termin realizacji zamdwienia: 02.01.2023 — 31.12.2023 r.

Opis Przedmiotu Zamdéwienia:

1. Kompleksowe sprzatanie wszystkich pomieszczen i ciggdw komunikacyjnych w siedzibie Zamawiajgcego,

a w szczegdlnosci:

1.1. sprzatanie fazienek, mycie toalet: urzadzen sanitarnych, muszli , desek klozetowych. i luster.
Dezynfekcja urzadzen sanitarnych oraz dostarczanie i uzupetnianie $rodkéw higienicznych i Srodkéw
czystosci,

1.2. sprzatanie kuchni, mycie i wycieranie armatury, blatéw kuchennych oraz dostarczanie i uzupetnianie
srodkéw higienicznych i srodkéw czystosci,

1.3. wyrzucanie $mieci z koszy, zaopatrywanie koszy w czyste worki jednorazowego uzycia (w razie
potrzeby umycie koszy),

1.4. oprdzinienie niszczarek oraz wktadanie do nich workéw z tworzywa, np. folii. Segregowanie
papierowych $cinek z niszczarek i wyrzucanie ich do pojemnikdw na papier znajdujgcych sie na
zewnatrz budynku,

1.5. sprzatanie gabinetu Dyrektora,

1.6. sprzatanie sekretariatu,

1.7. sprzatanie sali konferencyjnej,

1.8. sprzatanie ciggdw komunikacyjnych,

1.9. sprzatanie w pokojach wydziatowych,

1.10. odkurzanie podtég,

1.11. mycie podtég.

1.12.4cieranie kurzy, mycie parapetow,

1.13. mycie okien od wewnatrz

1.14.sprzatanie w archiwum na poziomie zero,

1.15. mycie drzwi i cokotéw,

1.16.sporzadzenie zaméwierh na zakup srodkéw czystosci i artykutéow higienicznych i innych niezbednych
produktéw typu: mop, zmiotka.

1.17. przestrzeganie zasad bhp i p-poz.

2. Ustugi beda wykonywane w dni powszednie, w godzinach urzedowania Zamawiajgcego (tj. w godzinach

8:00-16:00) w okresie od 02.01.2023 r. do 31.12.2023 r.
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Srodki czystosci i artykuty higieniczne dostarczy Zamawiajacy. Wykonawca moze ztozy¢ oferte na realizacje
przedmiotu zamdwienia przy uzyciu swoich Srodkdw czystosci z zastrzezeniem, ze o ich zastosowaniu
zdecyduje Zamawiajacy, a jego decyzja nie bedzie miata wptywu na zwigzanie Wykonawcy ztozong oferta.
W przypadku ztozenia oferty na sprzatanie przy uzyciu swoich srodkéw czystosci nalezy podac oddzielnie ich
miesieczny koszt brutto lub przedstawié¢ jednostkowe ceny brutto na kazdy ze srodkéw oddzielnie wraz z
podaniem ich pojemnosci i marki.

Wykonawca zapewni na czas trwania umowy odkurzacz oraz wézek serwisowy do sprzatania.

Budynek, w ktérym miesci sie siedziba ORPEG posiada faczng powierzchnie biurowag 1027,75 m? na 4
pietrze oraz na parterze 255,70 m 2.W budynku s3 2 tazienki w ktérych znajduja sie po dwie kabiny WC oraz

po dwie umywalki, 2 pomieszczenia kuchenne.

Zakres prac i czestotliwo$é wykonywania.

Kompleksowe sprzgtanie w systemie minimum

Lp Rodzaj czynnosci Czestotliwos¢
Sprzatanie fazienek, mycie toalet: urzadzen sanitarnych, 1 x dziennie
muszli, desek klozetowych, podtdg, glazur. i luster.
L Dezynfekcja urzadzen sanitarnych oraz dostarczanie
i uzupetnianie srodkéw higienicznych i Srodkéw czystosci
Sprzatanie kuchni, mycie i wycieranie armatury, blatéw 1 x dziennie
2. kuchennych oraz dostarczanie i uzupetnianie $rodkéw
higienicznych i srodkéw czystosci
Wyrzucanie smieci z koszy, zaopatrywanie koszy w czyste 1 x dziennie
> worki jednorazowego uzycia (w razie potrzeby umycie koszy)
Oprdznienie niszczarek oraz wktadanie do nich workéw 1 x dziennie
z tworzywa, np. folii. Segregowanie papierowych scinek
* z niszczarek i wyrzucanie ich do pojemnikéw na papier
znajdujacych sie na zewnatrz budynku
5. Sprzatanie gabinetu dyrektora 1 x dziennie
6. Sprzatanie recepcji 1 x dziennie
7. Sprzatanie sal konferencyjnych wg. potrzeb
8. Sprzatanie ciggdw komunikacyjnych 3 x w tygodniu
9. Sprzatanie w pokojach wydziatowych 1 x w tygodniu
10. Scieranie kurzy, mycie parapetéw 3 x w tygodniu
11, Usuwanie pajeczyn wg. potrzeb
dwa razy w okresie trwania
12. Mycie wewnetrzne okien umowy, w terminie
uzgodnionym z Zamawiajgcym
13. Sprzatanie w archiwum 1 x miesigcu
na biezgco — state utrzymanie w
14. Mycie drzwi i cokotow .
czystosci
Sporzadzenie zamdéwien na zakup Srodkéw czystosci 1 x miesiecznie
> i artykutéw higienicznych i innych niezbednych produktéw
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Klauzula informacyjna — do niniejszego zamdéwienia nie stosuje sie przepiséw Ustawy z dnia 11 wrzesnia

2019r. Prawo zaméwien publicznych, na podstawie art.2 ust 1 pkt 1 tej ustawy.

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia

2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie

swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie

danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1), dalej ,RODO”, informuje, ze:

1)

2)

3)

4)

5)

ul. Woloska 5, 02-675 Warszawa | tel. +48 22 622 37 92

administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Osrodek Rozwoju Polskiej Edukacji za Granicg

z siedzibg w Warszawie, ul. Wotoska 5, 02-675 Warszawa,

dane kontaktowe do inspektora ochrony danych w Osrodku Rozwoju Polskiej Edukacji za Granica:

adres e-mail: iod@orpeg.pl,

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w celu zwigzanym

Z:

a)

b)

c)

d)

przeprowadzeniem postepowania o nazwie: kompleksowe sprzatanie pomieszczen biurowych

w siedzibie Osrodka przy ul. Wotoskiej 5, 02-675 Warszawa,

realizacja umowy, ktéra zostanie zawarta w wyniku przeprowadzenia niniejszego postepowania

o udzielenie zamdwienia publicznego,
przekazaniem dokumentacji postepowania do organéw kontrolnych,

udzielaniem informacji publicznej zgodnie z ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie

do informacji publicznej (Dz. U. z 2022 poz. 902).

odbiorcami danych osobowych pozyskanych w ramach niniejszego postepowania beda:

a)

b)

c)

d)

e)

podmioty, ktérym administrator danych osobowych przekazuje dane w zwigzku zrealizacjg

umowy,

podmioty upowaznione na podstawie decyzji administracyjnych, orzeczen sgdowych, tytutéw

wykonawczych,

organy panstwowe w zwigzku z prowadzonym postepowaniem,

podmioty, ktérym przekazanie danych nastepuje na podstawie wniosku lub zgody,

inne podmioty upowaznione na podstawie przepiséw ogolnie obowigzujgcych.

Dane osobowe pozyskane w ramach niniejszego postepowania bedg przechowywane przez okres

trwania postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego i po jego zakoriczeniu zgodnie

z obowigzujgcymi przepisami prawa.
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6) obowiazek podania przez Panig/Pana danych osobowych bezposrednio Pani/Pana dotyczacych jest
wymogiem zwigzanym z udziatem w postepowaniu na petnienie funkcji Inspektora Ochrony Danych

Osobowych,

7) w odniesieniu do Pani/Pana danych osobowych decyzje nie bedg podejmowane w sposéb

zautomatyzowany, stosowanie do art. 22 RODO,

8) posiada Pani/Pan:
a) na podstawie art. 15 RODO prawo dostepu do danych osobowych Pani/Pana dotyczacych,
b) na podstawie art. 16 RODO prawo do sprostowania Pani/Pana danych osobowych*,

c) na podstawie art. 18 RODO prawo z3dania od administratora ograniczenia przetwarzania danych

osobowych z zastrzezeniem przypadkéw, o ktérych mowa w art. 18 ust. 2 RODO**,

d) prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna Pani/Pan,

ze przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy RODO,
9) nie przystuguje Pani/Panu:
a) wzwigzku z art. 17 ust. 3 lit. b, d lub e RODO prawo do usuniecia danych osobowych,
b) prawo do przenoszenia danych osobowych, o ktérym mowa w art. 20 RODO,

c) napodstawie art. 21 RODO prawo sprzeciwu, wobec przetwarzania danych osobowych, gdyz s

* Wyjasnienie: skorzystanie z prawa do sprostowania nie moze skutkowaé zmiang wyniku postepowania
o dokonanie zakupu ani zmiang umowy oraz nie moze narusza¢ integralnosci protokotu oraz jego zatgcznikéw.

** Wyjasnienie: prawo do ograniczenia przetwarzania nie ma zastosowania w odniesieniu do przechowywania,
w celu zapewnienia korzystania ze srodkéw ochrony prawnej lub w celu ochrony praw innej osoby fizycznej lub

prawnej, lub z uwagi na wazne wzgledy interesu publicznego Unii Europejskiej lub pafistwa cztonkowskiego.

Wzér oswiadczenia wymaganego od Wykonawcy w zakresie wypetnienia obowigzkéw informacyjnych
przewidzianych w art. 13 lub art. 14 RODO

Oswiadczam, ze wypetnitem obowiqzki informacyjne przewidziane w art. 13 lub art. 14 RODO* wobec 0séb
fizycznych, od ktérych dane osobowe bezposrednio lub posrednio pozyskatem w celu ubiegania sie o udzielenie

zamdowienia publicznego w niniejszym postepowaniu.

UWAGA: W przypadku gdy wykonawca nie przekazuje danych osobowych innych niz bezposrednio jego
dotyczacych lub zachodzi wytgczenie stosowania obowigzku informacyjnego, stosownie do art. 13 ust. 4 lub art.
14 ust. 5 RODO tredci oswiadczenia wykonawca nie sktada (usuniecie tresci o$wiadczenia np. przez jego

wykreslenie).
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Wynagrodzenie:

1. Podstawa wynagrodzenia bedzie prawidtowo wystawiona i dostarczona do siedziby Zamawiajgcego
w Warszawie ul. Wotoska 5, 02-675 Warszawa, przez Wykonawce i zaakceptowana przez Zamawiajgcego
faktura/rachunek po kazdym z pieciu miesiecy wykonywania ustugi. Do kazdej faktury/ rachunku

wymagana jest ewidencja z liczby godzin (wpisana do tresci faktury/rachunku lub jako zatgcznik).

2.  Wpynagrodzenie z tytutu umowy zlecenia wyptacane jest po uprzednim wystawieniu i ztozeniu faktury /

rachunku przez Wykonawce, potwierdzonego przez Zamawiajacego .
3.  Wykonawca zobowigzany bedzie sktadaé rachunki / faktury bezzwtocznie po zakoriczeniu miesigca.

4. Wykonawca we wskazanej cenie brutto podanej w ofercie zobowigzany jest uwzgledni¢ wszelkie koszty
w tym podatki i inne obcigzenia publicznoprawne. W przypadku gdy w wyniku ztozonej oferty, a nastepnie
zawarcia umowy na Zamawiajacym cigzyt bedzie obowigzek zaptaty za Wykonawce wszystkich
obligatoryjnych sktadek na ubezpieczenie spoteczne stanowigce koszt Zleceniodawcy, wynagrodzenie
brutto Wykonawcy wskazane w ofercie zostanie pomniejszone adekwatnie do wysokosci kosztéw, jakie

zobowiazany bedzie ponies¢ Zamawiajacy.

5. W przypadku Wykonawcy, ktéry bedzie osobg fizyczng nieprowadzaca dziatalnosci gospodarczej,

Wykonawca zobowigzany bedzie ztozy¢ wraz z rachunkiem:
a) ewidencje przepracowanych godzin wg wzoru :

EWIDENCJA PRZEPRACOWANYCH GODZIN DO UMOWY ZLECENIA/O DZIELO” NR ...ccocovureieerennnses®

Trwajacej od dnid....cccovevieecveveiierennne, zawartej ze Zamawiajacym za wykonanie zgodnie z umowg

w okresie od ......cceeevievens O wevieeiuecvecrnnnene nastepujacych czynnosci:

Wynagrodzenie brutto za wyzej podany okres I j

Liczba przepracowanych godzin w wyzej podanym okresie

Stawka godzinowa

(algorytm: Wynagrodzenie brutto podzielone przez liczbe przepracowanych godzin) - C

wynagrodzenie bruttor. ..o

STOWNIES (issianicassmnsssinniosnsssseisnssmmenssensessavsessanssssssasssssassensasmsssssnssrasessnsyssermonses osass etonsassmssasensasssseroness tsssssaresenassnes )
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(data i podpis Wykonawcy) (data i podpis Zamawiajgcego)

A zaznaczy¢ wiaéciwe

B prosze podaé numer o ile istnieje na umowie

¢ pole obowigzkowe

b) Protokdt odbioru ustugi wykonywanej w okresie, ktérego dotyczy faktura / rachunek,
6. W przypadku Wykonawcy, ktdry bedzie osobg fizyczng prowadzaca dziatalnos$é gospodarcza:

6.1. Wykonawca ztozy oswiadczenie o tresci: Wykonawca o$wiadcza, ze jest osobg fizyczng, wykonujgcy
dziatalnos¢ gospodarczg zarejestrowang w Rzeczypospolitej Polskiej, zatrudniajaca pracownikéw lub
zawierajagcg umowy ze zleceniobiorcami, do ktdrej nie stosuje sie przepiséw ustawy z dnia 10
pazdziernika 2002 roku o minimalnym wynagrodzeniu za prace (Dz. U z 2018 r. poz. 2177 z pézn.zm) i
w zwigzku z powyzszym nie podlega obowigzkowi prowadzenia ewidencji czasu pracy w ramach

niniejszej umowy.
6.2. Do sktadanej faktury / rachunku Wykonawca zataczy ponadto:
6.2.1. Protokét odbioru ustugi

6.2.2. sprawozdania wraz z ewaluacjg z przeprowadzonych zaje¢ zgodnie z wzorami obowigzujgcymi w
ORPEG (w wersji elektronicznej w programie tekstowym, np. WORD, i papierowej) W
sprawozdaniu nalezy ujaé takie punkty, jak: tytut kursu, prowadzacy, czas trwania kursu, tresci
kursu, aktywnos$¢ ogdlna uczestnikéw, wyniki standardowej ankiety ewaluacyjnej ORPEG,

wypetnianej przez uczestnikéw kurséw on-line.
7. Protokét odbioru, o ktérym mowa w pkt 5i 6 musi zawieré minimum nastepujace informacje:

a) Miejscowosc i data,
b) Oznaczenie stron
c) Przedmiot umowy
d) Termin wykonania umowy
e) Potwierdzenie wykonania umowy z nalezytg starannoscig lub uwagi do sposobu wykonania umowy
f)  Podpisy upowaznionych przedstawicieli Zamawiajgcego i Wykonawcy.
8. Woyptata wskazanego wyzej wynagrodzenia na rzecz Wykonawcy nastgpi przelewem na rachunek bankowy

Wykonawcy wskazany na fakturze/rachunku.

9. Zatermin dokonania ptatnosci uwaza sie dzien obcigzenia rachunku bankowego Zamawiajgcego.
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Kryterium wyboru oferty:

cena 100% - jako najkorzystniejsza wybrana zostanie oferta z najnizszg ceng spos$réd waznych ofert.

Wykaz dokumentéw, jakie nalezy zataczyé do oferty:

1. Formularz Oferty.

2. Aktualny odpis z wtasciwego rejestru, jezeli odrebne przepisy wymagaja wpisu do rejestru, wystawiony nie
wczesniej niz 6 miesiecy przed uptywem terminu sktadania ofert.

3. W przypadku, gdy Wykonawca reprezentuje pethomocnik — petnomocnictwo.

Wymagania niezbedne:

1. Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

2. Nieposzlakowana opinia.

Opis sposobu przygotowania ofert:

1. Oferta obejmuje catos$¢ przedmiotu zamdwienia i musi by¢ sporzadzona w oparciu o warunki niniejszego

zapytania.

2. Oferta musi spetniaé nastepujgce wymogi:

2.1. Oferta ma by¢ napisana w jezyku polskim, na komputerze, recznie dtugopisem lub niescieralnym
atramentem pod rygorem jej niewaznosci;

2.2. Oferty nieczytelne nie bedg rozpatrywane;

2.3. Formularz oferty oraz wszystkie zatgczniki muszg by¢ podpisane na kazdej zapisanej stronie przez
osobe(y) upowazniong np. do reprezentowania firmy (podpis i pieczatka imienna lub czytelny podpis),
zgodnie z forma reprezentacji Wykonawcy okreslong w rejestrze sgdowym lub innym dokumencie,
wiasciwym dla formy organizacyjnej Wykonawcy;

2.4. Upowaznienie do reprezentowania Wykonawcy nalezy dotgczy¢ do oferty;

2.5. W przypadku, gdy Wykonawce reprezentuje Petnomocnik, do oferty musi by¢ zataczone
petnomocnictwo okreslajgce jego zakres i podpisane przez osoby uprawnione do reprezentacji
Wykonawcy;

2.6. Zaleca sie, aby wszystkie zapisane strony byty ponumerowane kolejnymi numerami;

2.7. Wszelkie poprawki lub zmiany w tekscie oferty muszg by¢ parafowane i datowane wtasnorecznie przez
osobe podpisujgcy oferte;

2.8. Wszelkie koszty zwigzane z przygotowaniem oraz ztozeniem oferty ponosi Wykonawca.

Osoba odpowiedzialna za realizacje umowy: Beata Borys

Telefon kontaktowy: 22 390-37-15, 690 016 212,

Miejsce i termin sktadania ofert:
1. Oferte nalezy przesta¢ mailowo do 20 grudnia 2022r. do godziny 11:00a adres Zamawiajgcego

administracja@orpeg.pl w tytule wpisujac ,,Personel sprzatajgcy”

2. Oferty ztozone po terminie sktadania ofert nie bedg rozpatrywane.

3. Oferty oraz wszelkie oswiadczenia i zaswiadczenia sktadane w trakcie postepowania sg jawne, z wyjatkiem
informacji stanowigcych tajemnice przedsiebiorstwa w rozumieniu przepiséw o zwalczaniu nieuczciwej
konkurencji, jezeli Wykonawca nie p6zniej niz w terminie sktadania ofert lub wnioskéw o dopuszczenie

do udziatu w postepowaniu, zastrzegt, ze nie mogg by¢ one udostepniane. W tym przypadku powinien
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je oznaczy¢ w sposéb niebudzacy watpliwosci, iz stanowig one zastrzezong tajemnice przedsiebiorstwa np.

w odrebnym opakowaniu oznaczonym napisem ,TAJEMNICA PRZEDSIEBIORSTWA. NIE UDOSTEPNIAC

INNYM UCZESTNIKOM POSTEPOWANIA” lub réwnowaznym.

Uwaga: Zamawiajacy zastrzega sobie:
prawo odstapienia lub uniewaznienia postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego na kazdym

etapie; z tytutu uniewaznienia postepowania Oferentom nie przystuguje zadne roszczenie wobec

Zamawiajacego,

zmiany lub uzupetnienia zapytania ofertowego,

— poprawy oczywistych omytek pisarskich
WICEDYREKTOR
Odrodek Rozwoju
j Edukacji za Granica

e
LA
gorzat%niﬁska

Termin skfadania ofert: 20 grudnia 2022 r. do godziny 11:00

(podpis i pieczatka imienna)

Zataczniki
1) Zatacznik nr 1 Formularz oferty

2) Zatacznik nr 2 Wzér umowy
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