Przedsi¢ebiorstwo Energetyki Cieplnej —
w Elku Spétka z o.o0. P E ‘ t K
19-300 Etk, ul. Kochanowskiego 62 :

tel. (0-87) 621 36 40, 621 43 11 Przedsiebiorstwo Energetyki Ciepinej
tel./ fax (0-87) 621 43 12 w Eiku Sp. z o.0.
REGON: 790180467, NIP: 848-00-00-948
Kapitat Spotki: 16 752 800,00 zt.

ZAPYTANIE OFERTOWE nr 13/2025

Przedsi¢biorstwo Energetyki Cieplnej w Etku Sp. z 0.0. 19-300 Etk, ul. Kochanowskiego 62, zwraca si¢
z prosbg o przedstawienie oferty na ponizej opisany przedmiot zamoOwienia przeprowadzonej zgodnie
z zasadami okre$lonymi w ,,Regulaminie udzielania zamowien sektorowych na dostawy, ustugi i roboty
budowlane w Przedsiebiorstwie Energetyki Cieplnej w Etku Sp. z 0.0.” :

1. PRZEDMIOT ZAMOWIENIA: ,,Ustuga archiwizacji na potrzeby Przedsicbiorstwa Energetyki
Cieplnej w Elku Sp. z 0.0.” zgodnie z zalacznikiem nr 1 do zapytania ofertowego.
1) Podstawowy zakres prac archiwizacyjnych:

a) wydzielenie z archiwum akt kategorii Bc, ktorych okres przechowywania juz mingt wraz ze
sporzadzeniem spisu akt,

b) uporzadkowanie akt poprzez przyjecie odpowiedniej klasyfikacji aktowej kategorii ,,B”
zgodnie z obowigzujaca instrukcja w Przedsiebiorstwie oraz jednolitym Rzeczowym
Wykazem Akt,

C) zszycie, zapakowanie do archibokséw i dokonanie opisu pudelek,

d) sporzadzenie ewidencji akt w postaci spisoéw zdawczo-odbiorczych,

e) przekazanie uporzadkowanego archiwum, wyznaczonemu pracownikowi oraz przekazanie
informacji o sposobie korzystania z porzadkowanych akt.

2) Zamawiajacy nie dopuszcza sktadanie ofert czg$ciowych.
3) Miejsce realizacji ustugi: Przedsigbiorstwa Energetyki Cieplnej w Elku Sp. z o.0.,
ul. Kochanowskiego 62, 19-300 Elk.
2. TERMIN WYKONANIA ZAMOWIENIA w terminie 14 dni od dnia podpisania umowy.
3. WARUNKI UDZIALU W POSTEPOWANIU:
1) O udzielenie zamowienia mogg ubiegac si¢ wykonawcy, ktorzy:
a) posiadajg uprawnienia do wykonywania okre$lonej dziatalnosci lub czynnosci, jezeli przepisy prawa
naktadajg obowigzek ich posiadania;
b) posiadaja zdolnosci techniczne lub zawodowe oraz dysponuja osobami zdolnymi do wykonania
zamoOwienia;
C) znajdujg si¢ w sytuacji ekonomicznej i finansowej zapewniajgcej wykonanie zamowienia,
d) nie podlegaja wykluczeniu z postepowania o udzielenie zamdwienia na podstawie § 34 Regulaminu.
Ocena spetnienia warunkow udziatu w postgpowaniu Zamawiajacy dokona na podstawie o§wiadczen i
dokumentow okreslonych w pkt. 9.

4. TERMIN SKEADANIA I OZNAKOWANIA OFERT

Oferty nalezy zlozy¢ do dnia 22.05.2025
Decyduje data i godzina wplywu oferty do siedziby Zamawiajgcego.

5. FORMA SKLADANIA OFERT:

1) Elektronicznie za posSrednictwem poczty e-mailowej na adres sekretariat@pec.elk.pl. Tytul:
nalezy wpisa¢ nazwe postepowania.
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Po ztozeniu oferty w formie elektronicznej nalezy skontaktowacé si¢ z Zamawiajgcym w celu potwierdzenia
przeslania oferty. W sytuacji awarii skrzynki pocztowej badz zakwalifikowania e-maila jako spam moze
doj$¢ do nierozpatrzenia ztozonej oferty.

2) Osobiscie, poczta lub kurierem na adres siedziby Zamawiajacego: Przedsi¢biorstwo Energetyki
Cieplnej w Elku Sp. z o0.0. 19-300 Elk, ul. Kochanowskiego 62 — sekretariat,

Oferta nalezy zaadresowane w nastepujacy sposob:
Przedsiebiorstwo Energetyki Cieplnej w Elku Sp. z 0.0. 19-300 Elk,
ul. Kochanowskiego 62 — sekretariat, nazwa postepowania ,,Ustuga archiwizacji na
potrzeby Przedsi¢biorstwa Energetyki Cieplnej w Elku Sp. z 0.0.”

. OPIS SPOSOBU PRZYGOTOWANIA OFERT:

1)  Oferte nalezy sporzadzi¢ w jezyku polskim trwalg i czytelng technika biurowa.

2)  Oferta musi zosta¢ podpisana zgodnie z zasadami reprezentacji wskazanymi we wtasciwym rejestrze
lub ewidencji. Jezeli Wykonawce reprezentuje pelnomocnik, do oferty musi by¢ zataczone petnomoc-
nictwo, podpisane przez osobe uprawniong zgodnie z wpisem do wlasciwego rejestru lub ewidencji.

3)  Wszelkie poprawki lub zmiany w tek$cie oferty musza by¢ parafowane przez osobg/osoby uprawnione
do reprezentowania Wykonawcy i sktadania oswiadczen woli w jego imieniu i opatrzone datami ich
dokonania.

4)  Wszystkie dokumenty i odwiadczenia w jezyku obcym nalezy dotaczy¢ waz z thumaczeniem na jezyk
polski, poswiadczone przez Wykonawce.

5)  Wykonawca ponosi wszystkie koszty przygotowania i ztozenia oferty.

6) Zamawiajacy zostaje zwiazany z oferta przez okres 30 dni od dnia otwarcia ofert.

. OPIS SPOSOBU OBLICZANIA CENY OFERTY:

Oferta powinna zawiera¢ ceng¢ w ztotych polskich wraz z podatkiem VAT oraz obejmowac inne podatki
oraz wszelkie niezbedne oplaty/ rabaty. Cena oferty powinna uwzglednia¢ wszystkie zobowigzania, winna
by¢ wyrazona w ztotych polskich (PLN), cyfrowo i stownie, z wyodrebnieniem podatku VAT - jezeli wy-
stepuje. Cena podana w ofercie powinna obejmowac wszystkie koszty i sktadniki zwigzane z wykonaniem
zamdwienia m.in. transport do siedziby przedsigbiorstwa. Cena netto nie ulega zmianie przez okres zwig-
zania umowa.

. OPIS KRYTERI()W, KTORYMI ZAMAWIAJACY BEDZIE SIE KIEROWAL PRZY WYBORZE
OFERTY
W przedmiotowym postepowaniu przy wyborze oferty najkorzystniejszej Zamawiajacy  zastosuje
nastgpujace kryteria:

1) Cena brutto oferty - 100 %

Zamawiajacy wybierze ofert¢ z najnizsza zaoferowang ceng brutto.

OFERTA WINNA ZAWIERAC NASTEPUJACE DOKUMENTY:

1) wypelniony i podpisany formularz oferto-cenowy wg zatgcznika nr 1 do niniejszego zaproszenia ofer-
towego,

2) Aktualny odpis z wiasciwego rejestru sgdowego lub z Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci
Gospodarczej, jezeli odregbne przepisy wymagaja wpisu do rejestru lub ewidencji, wystawione nie wcze-
$niej niz 6 miesigcy przed uptywem terminu sktadania ofert (w przypadku nie zlozenia dokumenty z
KRS lub CIDG Zamawiajacy pobierze go samodzielnie za posrednictwem bezptatnych i ogélnodostep-
nych baz danych w formie elektronicznej).

3) W przypadku ustanowienia petnomocnictwa do ztozenia oferty lub innych czynnosci w zamoéwieniu, do
oferty nalezy zalaczy¢ oryginat pelnomocnictwa lub jego kopie poswiadczong za zgodno$¢ z oryginatem
o ile oferte sktada petnomocnik lub przedstawiciel Wykonawcy.
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Osoba do kontaktu w sprawie zapytania ofertowego:
Aneta Rydzewska tel. 87 621 43 11 wew. 324 e-mail: a.rydzewska@pec.elk.pl
Zamawiajacy moze wezwac¢ do ztozenia dokumentéw/ o§wiadczen o ktérych mowa w pkt. 9 jezeli nie

zostaty ztozone lub zawieraja btedy.

Wykonawca moze zwréci¢ sie do Zamawiajagcego o wyjasnienie tresci zapytania ofertowego w formie
pisemnej lub elektronicznej.

Zamawiajacy jest obowigzany udzieli¢ wyjasnien niezwlocznie, jednak nie pdézniej niz na 1 dzien przed
uplywem terminu sktadania ofert - pod warunkiem, ze wniosek o wyjasnienie tresci zapytania ofertowego
wptynat do zamawiajacego nie pozniej niz do konca dnia, w ktorym uptywa potowa wyznaczonego terminu
sktadania ofert.

W przedmiotowym postgpowaniu o$wiadczenia, wnioski, zawiadomienia oraz informacje Zamawiajacy i
Wykonawcy przekazuja drogg pisemng lub elektroniczng.

W przypadku przekazywania o§wiadczen, wnioskdéw, zawiadomien oraz informacji droga elektroniczna
kazda ze stron na zgdanie drugiej niezwlocznie potwierdza fakt ich otrzymania.

Korespondencj¢ pisemng nalezy kierowa¢ wylacznie na adres: Przedsiebiorstwo Energetyki Cieplnej
w Elku Sp. z 0.0. 19-300 Elk, ul. Kochanowskiego 62 — sekretariat.

Korespondencje w formie elektronicznej nalezy kierowa¢ na adres poczty elektronicznej:
sekretariat@pec.elk.pl

Dni i godziny udzielania informacji: poniedziatek - pigtek w godz. 07:00 - 15:00.

Oferty zlozone po terminie nie beda rozpatrywane.

Ogloszenie wynikéw zostanie przekazane droga mailowa Iub telefonicznie. W przypadku publikacji

zaproszenia na stronie internetowej informacja o wyniku zostanie opublikowana na stronie internetowej.

Oferta podlega odrzuceniu w przypadku wystapienia okolicznosci, o ktorych mowa w §18 Regulaminu.

Zamawiajacy moze uniewazni¢ postepowanie w kazdej chwili bez podawania przyczyny oraz w sy-

tuacji, o ktorych mowa w §20 Regulaminu.

RODO:

1) Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w spra-
wie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (4.5.2016 L 119/38
Dziennik Unii Europejskiej PL), zwanym dalej ,,RODO”, informujg, ze:

2) Kazdemu, ktorego dane sg przetwarzane przyshuguje prawo do:

— zadania od administratora dostepu do danych osobowych
— prawa do ich sprostowania
— usunigcia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawa do cofniecia zgody

3) Kazdemu, ktorego dane sg przetwarzane przystuguje prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego
zajmujacego si¢ ochrona danych osobowych w panstwie cztonkowskim Pni/ Pana zwyklego pobytu,
miejsca pracy lub miejsca popelienia domniemanego naruszenia. Biuro Prezesa Urzedu ochrony Da-
nych Osobowych (PUODO), ul. Stawki 20, 00-193 Warszawa.

Zatgczniki:

1) Formularz ofertowo - cenowy — zatacznik nr 1
2) Projekt umowy — zatacznik nr 2

Zatwierdzam:

Prezes Zarzadu Wiceprezes Zarzadu
PEC w Elku Sp. z 0.0. PEC w Elku Sp. z o.0.
/-1 Wojciech Dziekonski /-1 Piotr Rosiak
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