Iława, 10.05.2016 r. 

OSO.2601.6.2016
Zamawiający:

Powiat Iławski,
w którego imieniu działa 

Starostwo Powiatowe w Iławie 

ZAPYTANIE  OFERTOWE

W związku z zamiarem udzielenia zamówienia na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 907, ze zm.) zapraszam do złożenia oferty na „Usługi kompletnego sprzątania budynku Starostwa Powiatowego w Iławie”. 
Charakterystykę zamówienia określa załącznik Nr 1 do zapytania ofertowego. 

Odpowiedź na zapytanie należy złożyć/przesłać na druku stanowiącym załącznik Nr 2 do zapytania ofertowego w siedzibie Starostwa Powiatowego w Iławie, ul. Gen. Wł. Andersa 2A, 14-200 Iława (pokój Nr 115 – sekretariat) pisemnie, faxem na nr tel. 896490838 lub pocztą elektroniczną na adres monika.weglowska@powiat-ilawski.pl najpóźniej do dnia 17.05.2016 r. do godziny 1000. Decydujące znaczenie dla oceny zachowania powyższego terminu ma data i godzina wpływu oferty do Zamawiającego, a nie data jej wysłania przesyłką pocztową czy kurierską, data wydruku z urządzenia Fax lub data zarejestrowania wpływu wiadomości na skrzynce e-mail.
Postępowanie prowadzone jest z pominięciem ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. prawo zamówień publicznych zgodnie z „Regulaminem udzielania zamówień publicznych o wartości nieprzekraczającej równowartości kwoty 30.000 euro”. Zamawiający zastrzega sobie prawo rezygnacji z podpisania umowy na każdym etapie prowadzonego postępowania. O swojej decyzji Zamawiający poinformuje Wykonawców na piśmie. 

STAROSTA
/-/ Marek Polański

Załączniki:

1. Charakterystyka zamówienia. 

2. Formularz oferty.
3. Formularz „Wykaz usług”.
4. Formularz „Wykaz sprzętu”. 
5. Oświadczenie o zatrudnieniu osób na podstawie umowy o pracę.
Załącznik Nr 1 do zapytania ofertowego
CHARAKTERYSTYKA ZAMÓWIENIA

PRZEDMIOT ZAMÓWIENIA 

1. Przedmiotem zamówienia jest stałe utrzymanie czystości w budynku Starostwa Powiatowego w Iławie z zastosowaniem materiałów i środków o nieniszczącym działaniu na czyszczone elementy pomieszczeń i wystrój.

2. Na powierzchnię budynku biurowego Starostwa Powiatowego w Iławie składają się: piwnice, parter, I piętro, II piętro, III piętro o łącznej powierzchni  3352,02 m2.
3. Realizacja przedmiotu zamówienia uwzględnia usługi w zakresie kompleksowego sprzątania i utrzymania czystości w budynku obejmujące w szczególności:
a) utrzymanie czystości w pomieszczeniach biurowych i w innych pomieszczeniach użytkowych oraz ciągach komunikacyjnych,

b) utrzymanie czystości w sanitariatach,

c) mycie okien i innej powierzchni oszklonej oraz drzwi,

d) mycie, odkurzanie, szorowanie i nabłyszczanie posadzek z płytek podłogowych ceramicznych, z PCV, lastryka, itp., 

e) mycie, odkurzanie, nabłyszczanie i konserwacje podłóg drewnianych (parkiet, panele) itp.

f) pranie firan i czyszczenie żaluzji i rolet, w tym również czyszczenie zewnętrznych rolet okiennych,

g) opróżnianie pojemników (koszy) na śmieci i niszczarek, wynoszenie śmieci 
do miejsc wyznaczonych przez Zamawiającego, wymiana worków plastikowych.

4. Wykonawca zobowiązany jest w czasie wykonywania usług zapewnić 
na terenie objętym zamówieniem należyty ład, porządek, przestrzeganie przepisów BHP i p.poż oraz ponosi odpowiedzialność za szkody powstałe w związku z realizacją usług oraz wskutek innych działań osób zatrudnionych przez Wykonawcę. 
5. Wykonawca oświadcza, że nie będzie używał do wykonywania usługi żadnych materiałów zakazanych przepisami szczególnymi.
6. Zakres i częstotliwość prac objętych zamówieniem: 
	Lp.
	Opis prac
	Częstotliwość

	
	
	w tygodniu

(razy)
	inna

	1
	2
	3
	4

	Pomieszczenia biurowe
prace wykonywane z użyciem odpowiednich środków do konserwacji, pielęgnacji i czyszczenia

	1
	Odkurzanie wykładzin dywanowych, podłóg twardych, parkietów, glazury, wykładzin PCV, zamiatanie, zmywanie na mokro wszystkich podłóg twardych w pomieszczeniach biurowych
	5
	

	2
	Usuwanie kurzu z mebli, lamp biurowych, sprzętów, szafek, grzejników, parapetów, listew, drzwi itp.
	5
	

	3
	Czyszczenie mebli z użyciem odpowiednich 
płynów do konserwacji i pielęgnacji: 

przecieranie biurek i mebli, parapetów, itp.
	5
	

	4
	Odkurzanie mebli tapicerowanych

	1


	

	5
	Czyszczenie i usuwanie kurzu z kratek wentylacyjnych
	
	raz w miesiącu

	6
	Opróżnianie pojemników na śmieci, wynoszenie do miejsc wyznaczonych, wymiana worków na śmieci
	5
	

	7
	Czyszczenie z użyciem odpowiednich płynów do konserwacji i pielęgnacji: drzwi i framug, listew osłonowych, dezynfekcja klamek przydrzwiowych
	1
	

	8
	Czyszczenie z użyciem odpowiednich płynów 
do konserwacji i pielęgnacji: telefonów i dezynfekcja słuchawek
	1
	

	9
	Wietrzenie pomieszczeń i kontrolowanie zamknięć okien i drzwi we wszystkich pomieszczeniach Zamawiającego
	5
	

	10
	Czyszczenie z użyciem odpowiednich płynów do konserwacji i pielęgnacji: urządzeń elektrycznych, elektronicznych (komputery, monitory, drukarki)
	co najmniej 1

(w miarę potrzeb)
	

	11
	Czyszczenie z użyciem odpowiednich płynów 
do konserwacji i pielęgnacji: podłóg twardych, parkietów, glazury, wykładzin PCV, Woskowanie i froterowanie parkietów
	
	raz na dwa miesiące

	12
	Czyszczenie z użyciem odpowiednich płynów 
do konserwacji i pielęgnacji: dywanów i wykładzin dywanowych, przy użyciu odkurzacza piorącego
	
	raz na sześć miesięcy lub w miarę potrzeb

	13
	Mycie okien i ram okiennych, rolet okiennych zewnętrznych, kratek wentylacyjnych i grzejników c.o., pranie i wieszanie firan z użyciem odpowiednich płynów do konserwacji, pielęgnacji i czyszczenia: 
	
	raz na trzy miesiące

	14
	Zgłaszanie wszelkich usterek technicznych do pracownika odpowiedzialnego za administrację budynku
	W razie wystąpienia usterki niezwłocznie

	Korytarze, schody, hole, klatki schodowe

	15
	Odkurzanie powierzchni podłogowych, 
zamiatanie, wycieranie na mokro. Konserwacja posadzek środkami przeciwpoślizgowymi

z użyciem odpowiednich płynów do konserwacji, pielęgnacji i czyszczenia
	5
	

	16
	Gruntowne mycie wszystkich powierzchni podłóg
konserwacja posadzek środkami przeciwpoślizgowymi z użyciem odpowiednich płynów do konserwacji, pielęgnacji i czyszczenia, sprzętem mechanicznym
	
	raz w miesiącu lub w miarę potrzeb

	17
	Wycieranie balustrad, poręczy i krat

z użyciem odpowiednich płynów do konserwacji, pielęgnacji i czyszczenia
	1


	

	18
	Mycie gablot, listew osłonowych itp. 

z użyciem odpowiednich płynów do konserwacji, pielęgnacji i czyszczenia
	1
	

	19
	Mycie drzwi ( przeszklonych i pełnych), framug, z użyciem odpowiednich płynów do konserwacji, pielęgnacji i czyszczenia
	2 lub w miarę potrzeb
	

	20
	Opróżnianie pojemników na śmieci, wynoszenie do miejsc wyznaczonych, wymiana worków plastikowych
	5
	

	21
	Usuwanie pajęczyn, przecieranie, czyszczenie stołów, krzeseł, obrazów, parapetów itp.
	5
	

	22
	Mycie okien i ram okiennych, rolet okiennych zewnętrznych, kratek wentylacyjnych i grzejników c.o., ścian zmywalnych ,z użyciem odpowiednich płynów do konserwacji, pielęgnacji i czyszczenia.
	
	raz na trzy miesiące

	23
	Zgłaszanie wszelkich usterek technicznych 
do pracownika odpowiedzialnego za administrację budynku
	W razie wystąpienia usterki niezwłocznie

	24
	Czyszczenie z użyciem odpowiednich płynów 
do konserwacji i pielęgnacji: dywanów i wykładzin dywanowych, przy użyciu odkurzacza piorącego
	
	raz na sześć miesięcy lub w miarę potrzeb

	Pomieszczenia socjalne, kuchnia

prace wykonywane z użyciem odpowiednich środków do konserwacji, 
pielęgnacji i czyszczenia:

	25
	Wycieranie kurzu z mebli, lamp, sprzętów, szafek, grzejników, parapetów, drzwi, usuwanie pajęczyn, mycie kuchenki, zlewów
	2 lub w miarę potrzeb
	

	26
	Sprzątanie i mycie powierzchni podłogowych, zamiatanie, wycieranie na mokro, konserwacja posadzek środkami przeciwpoślizgowymi
	2 lub w miarę potrzeb
	

	27
	Przetarcie drzwi i framug, listew osłonowych, usuwanie kurzu z kratek wentylacyjnych
	1
	

	28
	Sprzątanie i mycie lodówek (kuchnia i sekretariat) itp.
	1
	

	29
	Opróżnianie pojemników na śmieci, wynoszenie 
do miejsc wyznaczonych, wymiana worków plastikowych
	5
	

	30
	Mycie okien i ram okiennych, rolet okiennych zewnętrznych, kratek wentylacyjnych i grzejników c.o.
	
	raz na trzy miesiące

(w miarę potrzeb)

	31
	Zgłaszanie wszelkich usterek technicznych 
do pracownika odpowiedzialnego za administracje budynku
	W razie wystąpienia usterki niezwłocznie

	Toalety

prace wykonywane z użyciem odpowiednich środków do konserwacji, 
pielęgnacji i czyszczenia

	32
	Mycie i dezynfekcja wszystkich 
urządzeń sanitarnych
	5 oraz w miarę potrzeb na bieżąco w ciągu dnia
	

	33
	Umieszczanie środków zapachowych 
w pomieszczeniach WC 

UWAGA! 
Zakaz używania kostek zapachowych do muszli WC
	Niezwłocznie po wyczerpaniu

	34
	Mycie luster i armatury


	5

w miarę potrzeb na bieżąco w ciągu dnia
	

	35
	Przetarcie drzwi i framug, dezynfekcja klamek

	5 w miarę potrzeb na bieżąco w ciągu dnia
	

	36
	Opróżnianie pojemników na śmieci, 
wynoszenie do miejsc wyznaczonych, 
wymiana worków plastikowych
	5 

w miarę potrzeb na bieżąco w ciągu dnia
	

	37
	Sprzątanie i mycie powierzchni podłogowych, zamiatanie, wycieranie na mokro, konserwacja posadzek środkami przeciwpoślizgowymi
	5

w miarę potrzeb na bieżąco w ciągu dnia
	

	38
	Uzupełniania mydła w płynie, ręczników papierowych (ręczniki 
z papieru makulaturowego składane ZZ 25cmx23cm), papieru toaletowego (papier toaletowy makulaturowy, średnice: 19 cm, 24 cm, 28 cm, kolor naturalny, gofrowany, bez perforacji, gramatura: nie mniej niż 40 g/m2), płynu do naczyń oraz środków zapachowych
	Niezwłocznie po wyczerpaniu

	39
	Zgłaszanie wszelkich usterek technicznych 
do pracownika odpowiedzialnego za administracje budynku
	W razie wystąpienia usterki niezwłocznie

	Pomieszczenia piwnic i archiwów

prace wykonywane z użyciem odpowiednich środków do konserwacji, 
pielęgnacji i czyszczenia

	40
	Mycie, zamiatanie powierzchni podłogowych 
w wyznaczonych piwnicach oraz korytarzy 
i schodów
	
	dwa razy w miesiącu

	41
	Opróżnianie pojemników na śmieci wynoszenie 
do miejsc wyznaczonych, wymiana worków plastikowych
	
	w miarę potrzeb 
na bieżąco

	42
	Przetarcie drzwi i framug
	
	raz na dwa miesiące

	43
	Mycie okien i ram okiennych, kratek wentylacyjnych
	
	raz w roku

	44
	Odkurzenie, czyszczenie szaf, regałów, rur c.o., zamiatanie i mycie podłóg
	
	raz na sześć miesięcy lub w miarę potrzeb

	45
	Zgłaszanie wszelkich usterek technicznych 
do pracownika odpowiedzialnego 
za administracje budynku
	W razie wystąpienia usterki niezwłocznie

	Inne prace

prace wykonywane z użyciem odpowiednich środków do konserwacji, 
pielęgnacji i czyszczenia

	46
	Pranie flag


	W miarę potrzeb

	47
	Mycie sprzętu oświetleniowego 
(dotyczy całego budynku biurowca)
	
	raz na sześć miesięcy lub w miarę potrzeb

	48
	Sprzątanie po bieżących pracach konserwatorsko-remontowych (np. wymiana wykładziny, malowanie pomieszczenia, przemieszczanie mebli) pomieszczeń budynku
	W miarę potrzeb

	49
	Mycie okien i ram okiennych na sali 
konferencyjnej Nr 20 – zewnętrzne mycie okien przy użyciu podnośnika

Uwaga! Praca na wysokości!!!
	raz na sześć miesięcy lub w miarę potrzeb

	50
	Winda – mycie drzwi, powierzchni wewnętrznych, lustra 
z użyciem odpowiednich płynów do konserwacji, pielęgnacji 
i czyszczenia
	5 oraz w miarę potrzeb na bieżąco w ciągu dnia


Czynności wykonywane przez Wykonawcę rzadziej niż raz w miesiącu 
zostaną odnotowane przez Wykonawcę w wykazie wykonywanych prac, 
ze wskazaniem daty wykonania poszczególnych prac oraz podpisami pracowników wykonujących daną czynność. Prawidłowość wykonania poszczególnych prac potwierdzi wyznaczony pracownik Zamawiającego.

7. Wykonawca zapewnia do dyspozycji Wydziału Organizacyjnego, Spraw Obywatelskich, Zdrowia i Bezpieczeństwa pracownika firmy codziennie w godzinach pracy urzędu 
oraz podczas narad i spotkań organizowanych poza godzinami pracy urzędu. 
Praca poza godzinami urzędowania będzie uzgadniana z Wykonawcą, na co najmniej 
jeden dzień przez planowanym dniem spotkania. Do zadań osoby wskazanej 
do dyspozycji należy:

a) przygotowanie sal konferencyjnych do spotkań i narad,

b) parzenie kawy i herbaty, przygotowanie naczyń,

c) mycie naczyń i termosów, itp., w tym także po spotkaniach i naradach,

d) bieżące utrzymanie czystości (w tym mycie naczyń), w kuchni, sekretariacie urzędu, biurze etatowego Członka Zarządu. 

e) bieżąca kontrola dostępności środków i materiałów jednorazowego użytku 
w toaletach,

f) usuwanie zauważonych zabrudzeń i nieczystości zwłaszcza w pomieszczeniach toalet, 
na holach i klatkach schodowych.

8. Wszystkie czynności porządkowe będą wykonywane poza godzinami pracy urzędu poniedziałek – piątek od godz. 15:15 i zakończone do godziny 20:00, za wyjątkiem pomieszczeń w Powiatowym Ośrodku Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej (PODGiK) gdzie wszystkie czynności porządkowe będą wykonywane codziennie 
od godziny 14:00 do godziny 15:00 oraz w Wydziale Komunikacji (K) (parter budynku) gdzie wszystkie czynności porządkowe będą wykonywane codziennie od godziny 7:30 
do godziny 8:30. Sprzątanie w PODGiK i K może wykonywać osoba, która jest 
do dyspozycji Zamawiającego w ciągu dnia, lub inna osoba wskazana przez Wykonawcę.

9. Dane dodatkowe: Przybliżona powierzchnia wykładzin dywanowych w biurach 
– 1000 m2, przybliżona powierzchnia parkietów w biurach – 100 m2 (I piętro, III piętro), parter budynku: holle i schody: posadzka z płytek ceramicznych, gresowych 
– przybliżona powierzchnia 280 m2, I piętro budynku: schody i holl - posadzka z płytek ceramicznych, gresowych – przybliżona powierzchnia - przybliżona powierzchnia 200,00 m2;  II piętro budynku: schody i holl - posadzka z płytek ceramicznych, gresowych  
– przybliżona powierzchnia 55 m2; korytarz z parkietem i wykładziną dywanową przybliżona powierzchnia: 120 m2, III piętro budynku: schody i holl - posadzka 
z płytek ceramicznych, gresowych – przybliżona powierzchnia 200,00 m2. Łazienki na piętrach wyłożone na całej powierzchni podłogowej glazurą, niski parter budynku, parter budynku, I piętro, II piętro, III piętro przybliżona powierzchnia 100,00 m2; Metraż okien podlegających myciu w przybliżeniu wynosi: 620 m2; Metraż firan podlegających praniu 
w przybliżeniu wynosi: 100,00 m2. Sala konferencyjna nr 20 z parkietem połączonym na 1/3 powierzchni wykładziną dywanową w przybliżeniu wynosi 150 m2. 
Sala nr 1 na parterze budynku z panelami podłogowymi i glazurą w przybliżeniu wynosi: 130m2. Ilość flag podlegających praniu wynosi około: 50 sztuk. 
10. W budynku są pomieszczenia sanitarne WC ogólnodostępne dla pracowników 
i klientów urzędu:
· niski parter: 1 WC (koedukacyjna) 1 muszla WC, 1 pisuar, 1 umywalka, 
1 pojemnik na papier toaletowy, 1 pojemnik na ręczniki papierowe, 1 pojemnik na mydło w płynie;

· parter –  WC (damska) 2 kabiny z toaletami WC w tym  1 kabina dla osób niepełnosprawnych, 1 zlewozmywak z szafką pod zlewową, 1 umywalka, 2 pojemnik na papier toaletowy, 2 pojemniki na ręczniki papierowe, 2 pojemniki na mydło 
w płynie, 1 pojemnik na płyn do naczyń;

· parter –  WC (męska) 2 kabiny z toaletami WC w tym  1 kabina dla osób niepełnosprawnych, 1 pisuar, 1 zlewozmywak z szafką pod zlewową, 1 umywalka,  
1 pojemnik na papier toaletowy, 1 pojemnik na ręczniki papierowe, 1 pojemnik 
na mydło w płynie, 1 pojemnik na płyn do naczyń;

· I piętro  –  WC (damska) 2 kabiny z toaletami WC, 1 zlewozmywak z szafką pod zlewową, 2 umywalki, 2 pojemniki na papier toaletowy, 2 pojemniki na ręczniki papierowe, 3 pojemniki na mydło w płynie, 1 pojemnik na płyn do naczyń, 1 suszarka elektryczna;

· I piętro – WC (męska) 2 kabiny z toaletami WC, 1 pisuar, 1 zlewozmywak z szafką pod zlewową, 1 umywalka, 2 pojemniki na papier toaletowy, 1 pojemnik na ręczniki papierowe, 1 pojemniki na mydło w płynie, 1 pojemnik na płyn do naczyń, 1 suszarka elektryczna;

· II piętro  –  WC (damska) 3 kabiny z muszlami WC, 1 zlew, 3 pojemniki na papier toaletowy, 1 pojemnik na ręczniki papierowe, 1 pojemnik na mydło w płynie, 
1 pojemnik na płyn do naczyń,  1 suszarka elektryczna;

· II piętro WC (męska) 2 kabiny z muszlami WC, 1 pisuar, 1 zlew, 2 pojemniki 
na papier toaletowy, 1 pojemnik na ręczniki papierowe, 1 pojemnik na mydło w płynie, 1 pojemnik na płyn do naczyń, 1 suszarka elektryczna;

· III piętro  –  WC (damska) 2 kabiny z  muszlami WC, 1 zlewozmywak z szafką 
pod zlewową, 1 umywalka,, 2 pojemnik na papier toaletowy, 1 pojemnik na ręczniki papierowe, 1 pojemnik na mydło w płynie, 1 pojemnik na płyn do naczyń, 
1 suszarka elektryczna;

· III piętro – WC (męska) 2 kabiny z muszlami WC, 1 pisuar, 
1 zlewozmywak z szafką pod zlewową, 1 umywalka, 2 pojemniki na papier toaletowy, 
1 pojemnik na ręczniki papierowy, 1 pojemnik na mydło w płynie, 1 pojemnik na płyn do naczyń, 1 suszarka elektryczna;

Podane dane mają wyłącznie charakter informacyjny i z tego tytułu Wykonawca nie może wnosić żadnych roszczeń.
11. Zamawiający wydzieli pomieszczenie do przechowywania środków i sprzętu używanego 
przez Wykonawcę, z przeznaczeniem, również na szatnie dla pracowników Wykonawcy. Zamawiający informuje, że nie dysponuje pralką i pomieszczeniami do prania i suszenia, ale możliwe jest wniesienie i używanie tego sprzętu w pomieszczeniu przeznaczonym 
do korzystania przez Wykonawcę.

12. Sprawdzenie czystości pomieszczeń odbywać się będzie na bieżąco przez pracowników Zamawiającego, zajmujących odpowiednio dane pomieszczenie następnego 
dnia przed rozpoczęciem pracy. Zamawiający będzie odnotowywał w zeszycie złożonym 
u wyznaczonego pracownika Zamawiającego, wszelkie nieprawidłowości w realizacji usług objętych umową zgłoszone przez jego pracowników.

13. Zamawiający żąda wskazania w ofercie części zamówienia, która zostanie powierzona podwykonawcy.
14. Wykonawca zobowiązany będzie do zachowania w tajemnicy wszelkich informacji uzyskanych w związku z wykonywaniem ww. usługi. 

15. Wykonawca zobowiązany będzie zatrudniać na podstawie umowy o pracę 
w wymiarze nie mniejszym niż ½ etatu co najmniej 5 osób, 
które będą wykonywać czynności sprzątania w Starostwie Powiatowym w Iławie. 
Zatrudnienie minimalnej liczby wskazanych osób powinno trwać nieprzerwanie przez cały okres trwania umowy.
16. W przypadku rozwiązania stosunku pracy przed zakończeniem okresu realizacji zamówienia, Wykonawca będzie obowiązany do zatrudnienia na to miejsce innej osoby. 

17. Zamawiający ma prawo w każdym okresie realizacji zamówienia zwrócić się do Wykonawcy o przedstawienie dokumentacji zatrudnienia pracowników zaś Wykonawca ma obowiązek przedstawić ją niezwłocznie zamawiającemu.

18. W przypadku nie zatrudnienia przy realizacji zamówienia wymaganej przez Zamawiającego liczby osób na podstawie umowy o pracę, Wykonawca będzie zobowiązany do zapłacenia kary umownej Zamawiającemu, w wysokości 5 % wynagrodzenia brutto określonego w § 6 ust. 1 umowy za każdego niezatrudnionego na podstawie umowy o pracę poniżej liczby wymaganej przez Zamawiającego. 

19. Nazwy i kody dotyczące przedmiotu zamówienia określone we Wspólnym Słowniku Zamówień CPV: 90911200-8 Usługi sprzątania budynków.

B. TERMIN WYKONANIA ZAMÓWIENIA:   






Termin realizacji zamówienia: 01.06.2016 – 31.05.2017 r.
C. WARUNKI UDZIAŁU W ZAPYTANIU ORAZ OPIS SPOSOBU DOKONYWANIA ICH OCENY 
1. O udzielenie zamówienia mogą ubiegać się Wykonawcy, którzy wykażą, iż:
a) posiadają wiedzę i doświadczenie polegające na należytym wykonaniu lub wykonywaniu 
w okresie ostatnich 3 lat przed upływem terminu składania oferty, a jeżeli okres prowadzenia działalności jest krótszy – w tym okresie, co najmniej dwóch usług sprzątania 
świadczonych przez okres co najmniej 6 miesięcy w budynku użyteczności publicznej (zdefiniowanym w rozporządzeniu Ministra Infrastruktury z dnia 12.04.2002 r. w sprawie warunków technicznych, jakim powinny odpowiadać budynki i ich usytuowanie). 
Ocena spełniania warunku nastąpi na podstawie:

- wypełnionego formularza „Wykaz usług”, którego wzór stanowi załącznik Nr 3 do zapytania ofertowego, 

- dowodów, z których będzie wynikało, iż wykonane/wykonywane usługi dotyczyły/dotyczą sprzątania budynku użyteczności publicznej oraz zostały wykonane/są wykonywane należycie, np. referencji, poświadczeń.
b) dysponują: potencjałem technicznym: 
sprzętem niezbędnym do wykonania zamówienia, w postaci:
a) co najmniej jednego elektrycznego automatu szorująco-zbierającego przeznaczonego do czyszczenia posadzek twardych,

b) co najmniej 4 sztuk odkurzaczy o mocy nie mniejszej niż 1200 W,

c) co najmniej 4 sztuk wózków do sprzątania,

d) co najmniej 4 sztuk mopów do mycia podłóg wraz z wyciskarkami,

e) co najmniej 1 odkurzacza piorącego do wykładzin i tapicerki, 
f) co najmniej 3 kompletów sprzętu do mycia okien na które składają się: zmywaki, zbieraki, kije teleskopowe, wiadra z odciskarką.
Ocena spełniania warunku zostanie dokonana na podstawie wypełnionego formularza „wykaz sprzętu” zgodnie z wzorem stanowiącym załącznik nr 4 do zapytania ofertowego. 
C: DOKUMENTY, JAKIE NALEŻY ZŁOŻYĆ WRAZ Z OFERTĄ 

Wykonawca składa niżej wymienione dokumenty:

	1.
	Oferta

	2. 
	Aktualny odpis z właściwego rejestru lub z centralnej ewidencji i informacji 
o działalności gospodarczej, jeżeli odrębne przepisy wymagają wpisu do rejestru lub ewidencji

	3.
	Dokument (pełnomocnictwo) uprawniający do składania oświadczeń woli (np. złożenie oferty, podpisanie umowy) w imieniu Wykonawcy aktualny w dniu składania ofert w przypadku, gdy oferta jest podpisana przez pełnomocnika Wykonawcy.

	4.
	Formularz „Wykaz usług” wraz z dowodami należytego wykonania usług

	5.
	Formularz „Wykaz sprzętu” 

	6. 
	Oświadczenie o zatrudnieniu osób na podstawie umowy o pracę 


D:  OSOBY UPRAWNIONE DO POROZUMIEWANIA SIĘ Z WYKONAWCAMI
Osobą uprawnioną do kontaktów z Wykonawcami jest:

a) w kwestiach proceduralnych: Monika Węgłowska, nr tel. 89/6490742, e-mail: monika.weglowska@powiat-ilawski.pl

b) w kwestiach dotyczących przedmiotu zamówienia: Anna Wnuk, nr tel. 89/649 07 24 

E: MIEJSCE ORAZ TERMIN SKŁADANIA I OTWARCIA OFERT
Ofertę wraz z dokumentami należy składać do 17 maja 2016 r. do godz. 10:00 

· pisemnie w siedzibie Starostwa Powiatowego w Iławie, ul. Gen. Wł. Andersa 2A, 14-200 Iława (pokój nr 115-sekretariat),

· faxem na numer 89/649-08-38, 

· elektronicznie na adres: monika.weglowska@powiat-ilawski.pl  (nie jest wymagany podpis elektroniczny)

Decydujące znaczenie dla oceny zachowania powyższego terminu ma data i godzina wpływu oferty do Zamawiającego, a nie data jej wysłania przesyłką pocztową czy kurierską, data wydruku z urządzenia Fax, lub data zarejestrowania wpływu wiadomości na skrzynce e-mail. Ofertę wysyłaną za pomocą e-mail należy oznaczyć tytułem umożliwiającym określenie, iż dotyczy zapytania ofertowego o numerze OSO.2601.6.2016. Zamawiający nie bierze odpowiedzialności za nie ocenienie oferty Wykonawcy, która nie została oznaczona w sposób umożliwiający identyfikację niniejszego postępowania.

Oferty złożone po terminie pozostaną bez rozpatrzenia. 
G: KRYTERIA OCENY OFERT

Kryterium oceny ofert: 

1) Cena ofertowa brutto – 100%

W zakresie kryterium cena ofertowa brutto oferta może uzyskać 100 punktów. Oferty będą podlegały ocenie według następującego wzoru:



                Cena oferowana najniższa brutto

ilość punktów 
=




              x 100 pkt x 100%

badanej ceny oferty
         Cena oferty badanej brutto

Każdy z Wykonawców może zaproponować tylko jedną cenę. 

W ofercie Wykonawca podaje cenę brutto tj. z podatkiem VAT (cyfrą) za cały przedmiot zamówienia. 

W cenie Wykonawca uwzględni wszystkie koszty związane z realizacją przedmiotowego zamówienia. 

Cena powinna zawierać w sobie ewentualne upusty proponowane przez Wykonawcę (niedopuszczalne są żadne negocjacje cenowe). 

Stawka podatku VAT jest zgodna ustawą z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarów i usług (Dz. U. z 2004, Nr 54, poz. 535 z późn. zm.).

H: WARUNKI WYKONANIA ZAMÓWIENIA
Wykonawca, którego oferta zostanie uznana za najkorzystniejszą będzie realizował przedmiot zamówienia na podstawie umowy, zawierającej co najmniej niżej wymienione istotne postanowienia:

1. Przedmiot zamówienia:
a) W ramach realizacji przedmiotu zamówienia Wykonawca przyjmuje do wykonania świadczenie usług w zakresie kompletnego sprzątania budynku Starostwa Powiatowego w Iławie.

b) Zakres i częstotliwość prac objętych zamówieniem.

c) Wykonawca wykona przedmiot zamówienia z użyciem środków czyszczących, dezynfekujących i zapachowych, które zobowiązany jest w ramach wynagrodzenia na bieżąco uzupełniać.
2. Wykonawca będzie zatrudniał na podstawie umowy o pracę w wymiarze nie mniejszym niż ½ etatu co najmniej 5 osób, które będą wykonywać czynności sprzątania w Starostwie Powiatowym w Iławie, przez cały okres realizacji zadania.

3. Wykonawca posiada dokument potwierdzający, że jest ubezpieczony od odpowiedzialności cywilnej w zakresie prowadzonej działalności na kwotę nie mniejszą niż 600 000,00 zł (słownie: sześćset tysięcy złotych 00/100) przez cały okres realizacji umowy.

4. Czynności porządkowe będą wykonywane poza godzinami pracy urzędu od poniedziałku do piątku od godz. 15.15 i zakończone do godziny 20.00, za wyjątkiem pomieszczeń w Powiatowym Ośrodku Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej gdzie wszystkie czynności porządkowe będą wykonywane codziennie od godziny 13:00 do godziny 14:00 oraz w Wydziale Komunikacji, gdzie wszystkie czynności porządkowe będą wykonywane codziennie od godziny 14:00 do godziny 15:00.

5. Czynności porządkowe wykonywane przez wskazanego pracownika firmy dokonywane będą w godzinach pracy urzędu oraz podczas narad i spotkań organizowanych poza godzinami pracy Zamawiającego. 
6. Wykonawca zapewnia na własny koszt:

a) Sprzęt niezbędny do realizacji umowy;

b) Środki czyszczące;

c) Środki dezynfekujące;

d) Środki zapachowe;

e) Płyn do mycia naczyń;

f) Mydło w płynie;

g) Ręczniki z papieru makulatorowego składane ZZ 25 cm x 23 cm;

h) Worki na śmieci;

i) Papier toaletowy makulatorowy, średnice 19 cm, 24 cm, 28 cm, kolor naturalny, gofrowany, bez perforacji, gramatura nie mniej niż 40 g/m2.
7. Termin realizacji przedmiotu zamówienia zgodny z warunkami zapytania ofertowego. 
8. Wynagrodzenie Wykonawcy zgodne ze złożoną ofertą, płatne z dołu po każdym miesiącu świadczenia usług przez Wykonawcę w wysokości 1/12 wynagrodzenia określonego w ofercie.
9. Termin płatności wynosi 14 dni od dnia dostarczenia prawidłowo wystawionej faktury VAT. 

10. Wskazanie kar umownych i warunków ich zapłaty „Wykonawca zapłaci Zamawiającemu karę umowną w wysokości:
a) 20% wynagrodzenia brutto określonego w § 6 ust. 1 niniejszej umowy za odstąpienie od umowy przez Zamawiającego z przyczyn leżących po stronie Wykonawcy,

b) 500,- zł za każdy przypadek wadliwego wykonania powierzonych czynności udokumentowany wpisem do wykazu wykonanych prac.

c) 10 % wynagrodzenia brutto określonego w § 6 ust. 1 niniejszej umowy za każdą osobę niezatrudnioną na podstawie umowy o pracę w wymiarze nie mniejszym niż ½ etatu poniżej liczby wymaganej przez Zamawiającego. 

d) 500,- zł za każdy przypadek nieprzedstawienia dowodów potwierdzających zatrudnienie osób na podstawie umowy o pracę w wymiarze nie mniejszym niż ½ etatu. 

11. Wskazanie osób odpowiedzialnych za realizację przedmiotu umowy ze strony Zamawiającego i Wykonawcy.

DOKUMENTY, JAKIE NALEZY ZŁOŻYĆ PRZED PODPISANIEM UMOWY
1. Kserokopia dokumentu potwierdzającego, że Wykonawca jest ubezpieczony od odpowiedzialności cywilnej w zakresie prowadzonej działalności na kwotę nie mniejszą niż 600.000,00 zł (słownie: sześćset tysięcy złotych 00/100) przez okres realizacji umowy. 

2. Wykaz osób skierowanych do realizacji umowy z podaniem podstawy prawnej do dysponowania osobą. 

I: WARUNKI PROWADZENIA POSTĘPOWANIA

Zamawiający prowadzi postępowanie zgodnie z warunkami określonymi w „Regulaminie udzielania zamówień publicznych o wartości nie przekraczającej równowartości kwoty 30.000 euro” a przytoczonymi poniżej:

1. Zapytanie ofertowe jest procedurą, w której Zamawiający wszczyna postępowanie ogłaszając treść zapytania na tablicach ogłoszeń i stronie internetowej - bip. 

2. Zamawiający po ogłoszeniu treści zapytania może bezpośrednio poinformować o wszczęciu postępowania znanych sobie wykonawców, którzy w ramach prowadzonej działalności świadczą dostawy, usługi lub roboty budowlane będące przedmiotem zamówienia. W takiej sytuacji Zamawiający przekazuje wykonawcom treść ogłoszonego zapytania ofertowego.  

3. W zapytaniu ofertowym Zamawiający określa w szczególności: nazwę i adres Zamawiającego, opis przedmiotu, termin realizacji zamówienia, termin, miejsce i sposób składania ofert, kryteria oceny ofert, dokumenty jakie wykonawca składa wraz z ofertą.

4. Termin składania ofert nie może być krótszy niż 3 dni od dnia zamieszczenia treści zapytania ofertowego na tablicach ogłoszeń i stronie internetowej.  

5. Sporządzając zapytanie ofertowe można stosować wzór określony w załączniku Nr 2 do Regulaminu.

6. Jeśli do Zamawiającego przed terminem składania ofert wpłynie zapytanie od wykonawcy dotyczące przedmiotu zamówienia Zamawiający udziela odpowiedzi, wyjaśnień wykonawcy, który pytanie złożył, informuje pozostałych wykonawców, którym zapytanie ofertowe przekazał oraz udzielone odpowiedzi, wyjaśnienia zamieszcza na stronie internetowej oraz tablicy ogłoszeń w Starostwie Powiatowym.

7. Wykonawcy składają oferty zgodnie z wyborem Zamawiającego pisemnie, faxem lub drogą elektroniczną (bez konieczności stosowania bezpiecznego podpisu elektronicznego). 

8. Zamawiający wzywa do uzupełnienia dokumentów Wykonawcę, który złożył najkorzystniejszą ofertę zgodnie z przyjętymi kryteriami oceny ofert. Wykonawca na wezwanie Zamawiającego uzupełnia brakujące w ofercie dokumenty, oświadczenia, składa wyjaśnienia przy czym niedopuszczalna jest zmiana ceny podanej w ofercie z zastrzeżeniem ust. 10 oraz tych elementów oferty, które stanowią kryteria jej oceny. Wezwanie Zamawiający przekazuje w formie pisemnej, faxem bądź drogą elektroniczną.  

9. W przypadku, gdy mimo wezwania Zamawiającego Wykonawca nie uzupełni brakujących dokumentów i oświadczeń oraz nie złoży wyjaśnień jego oferta pozostaje bez rozpatrzenia. W takiej sytuacji Zamawiający wybiera ofertę najkorzystniejszą spośród ofert pozostałych jednocześnie stosując zapisy ust. 8 i 10.  

10. Jeśli w ofercie uznanej przez Zamawiającego za najkorzystniejsza wystąpią błędy, omyłki rachunkowe Zamawiający dokonuje ich poprawy informując o tym wykonawcę. 

11. Zamawiający nie rozpatruje ofert złożonych po wyznaczonym terminie. 

12. Nie dokonuje się oceny ofert zawierających przedmiot zamówienia lub inne warunki niezgodne 
z wymaganiami określonymi przez Zamawiającego w zapytaniu ofertowym. 

13. W przypadku, gdy cena oferty najkorzystniejszej przewyższa kwotę jaką Zamawiający może przeznaczyć na realizację przedmiotu zamówienia Zamawiający kończy postepowanie nie dokonując wyboru oferty najkorzystniejszej. O powyższym zamawiający zawiadamia wszystkich wykonawców, którzy złożyli oferty. 

14. Wybór wykonawcy zatwierdza Kierownik Zamawiającego na piśmie. 

15. O dokonanym wyborze informuje się wykonawców, którzy złożyli oferty. Informację o wyborze przekazuje się pisemnie, faxem bądź drogą elektroniczną oraz zamieszcza się na tablicach ogłoszeń i stronie internetowej. 
16. W przypadku gdy wybrany Wykonawca uchyla się podpisania umowy lub nie wnosi wymaganego zabezpieczenia należytego wykonania umowy, Zamawiający może wybrać ofertę najkorzystniejszą spośród ofert pozostałych jednocześnie stosując zapisy ust. 8 i 10.
Załącznik Nr 2 do zapytania ofertowego 

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

(miejscowość, data) 

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

nazwa, adres lub pieczątka Wykonawcy 

OFERTA

Odpowiadając na zapytanie ofertowe oznaczone symbolem OSO.2601.6.2016 na „USŁUGI KOMPLETNEGO SPRZĄTANIA BUDYNKU STAROSTWA POWIATOWEGO 
W IŁAWIE” oferujemy przedmiot zamówienia za: 
cenę brutto :................................................................................................................................
(w tym podatek VAT)

i oświadczamy, że:

a) w cenie oferty zostały uwzględnione wszystkie koszty wykonania zamówienia; 

b) zamówienie będzie zrealizowane w terminie: 01.06.2016 r. – 31.05.2017 r.;
c) zapoznaliśmy się z warunkami zamówienia, które w pełni akceptujemy i nie wnosimy do nich zastrzeżeń;

d) w przypadku wyboru naszej oferty zobowiązujemy się do podpisania umowy; 

e) uprawnionym przedstawicielem do kontaktów z Zamawiającym jest Pan/Pani ……………………..........................., tel. ………………………….……................; 
fax: ..............................................,  e-mail:.............................................

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


podpis Wykonawcy lub osoby upoważnionej




Załącznik Nr 3 do zapytania ofertowego 
........................................

(miejscowość, data) 

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

nazwa, adres lub pieczątka Wykonawcy 

WYKAZ USŁUG
Oświadczamy, że reprezentowana przez nas firma zrealizowała/realizuje 
w ciągu ostatnich 3 lat następujące usługi sprzątania w budynkach użyteczności publicznej: 

	Lp.
	Przedmiot usługi 
	Okres wykonania 

(trwający co najmniej 6 miesięcy)
od.....do (dzień/miesiąc/rok)
	Nazwa podmiotu, na rzecz którego usługa była realizowana 

	1
	2
	3
	4

	
	
	
	

	
	
	
	


UWAGA!

Do wykazu należy załączyć dowody, iż wykonane/wykonywane usługi zostały wykonane/są wykonywane należycie. 
..........................................

miejscowość i data








……………………………………………
podpis Wykonawcy lub osoby upoważnionej



Załącznik Nr 4 do zapytania ofertowego 

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

(miejscowość, data) 

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

nazwa, adres lub pieczątka Wykonawcy 

WYKAZ SPRZĘTU

Na potrzeby realizacji zamówienia dysponujemy niżej wymienionym sprzętem: 

	Lp
	Nazwa sprzętu
	Ilość
wymagana 

[szt., kpl]
	Ilość posiadana 
[szt., kpl]

	1
	2
	3
	4

	1. 
	Elektryczny automat szorująco-zbierający przeznaczony do czyszczenia posadzek twardych

	1

	

	2. 
	Odkurzacz o mocy nie mniejszej niż 1200 W


	4

	

	3. 
	Wózek do sprzątania 


	4

	

	4. 
	Mop do mycia podłóg wraz z wyciskarką 


	4

	

	5. 
	Odkurzacz piorący do wykładzin i tapicerki 


	1
	

	6. 
	Sprzęt do mycia okien, na który składają się: zmywaki, zbieraki, kije teleskopowe, wiadra 
z odciskarką.

	3

	


W przypadku wyboru naszej oferty zobowiązujemy się wykorzystać powyższy sprzęt 
do realizacji przedmiotowego zamówienia.

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

miejscowość i data

……………….........................................

podpis Wykonawcy lub osoby upoważnionej



Załącznik Nr 5 do zapytania ofertowego 

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

(miejscowość, data) 

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

nazwa, adres lub pieczątka Wykonawcy 

OŚWIADCZENIE

Oświadczam, że zobowiązuję się zatrudniać co najmniej 5 osób, które będą wykonywać czynności sprzątania w Starostwie Powiatowym w Iławie na podstawie umowy 
o pracę w wymiarze nie mniejszym niż ½ etatu. 
Zatrudnienie przy realizacji zamówienia będzie trwało od rozpoczęcia do końca upływu terminu realizacji zamówienia. 
..........................................

miejscowość i data

……………….........................................

podpis Wykonawcy lub osoby upoważnionej
