Starostwo Powiatowe we Wroctawiu

Numer sprawy: SP-ORP.272.45.2014

ZAPYTANIE OFERTOWE
dotycz ace realizacji zamoéwienia publicznego poni  zej 30 000 euro

na wykonanie ustugi w zakresie recertyfikacji (odnowienia) systemu zarzadzania jakoscig zgodnie
z wymaganiami polskiej normy PN-EN ISO 9001:2009 w Starostwie Powiatowym we Wroctawiu, wraz
z nadzorem systemu w okresie waznos$ci certyfikatu.

I. Nazwa i adres Zamawiaj acego
Starostwo Powiatowe we Wroctawiu

50 — 440 Wroctaw, ul. Kosciuszki 131,
NIP: 897-15-89-815, REGON: 931-950-123
tel. 071/722 17 00, fax. 071/722 17 06

e-mail; starostwo@powiatwroclawski.pl

Godziny urzedowania — mozliwos¢ skutecznego porozumiewania sie: w dniach i godzinach pracy Starostwa
Powiatowego we Wroctawiu - od poniedziatku do pigtku w godz. od 7:45 do 15:45.

Zapytanie ofertowe zostalo zamieszczone na stronie internetowej Zamawiajgcego:

http://powiatwroclawski.ibip.wroc.pl

Il. Okre$lenie przedmiotu i zakresu zamowienia:

1. Przedmiotem zamowienia jest wykonanie ustugi w zakre  sie recertyfikacji (odnowienia) systemu
zarzadzania jako $cig zgodnie z wymaganiami polskiej normy PN-EN ISO 9001: 2009 w Starostwie
Powiatowym we Wroctawiu z siedzib g przy ul. Ko s$ciuszki 131, wraz z nadzorem systemu w okresie
waznosci certyfikatu.

2. Zakres certyfikacji obejmuje dziatania realizowane przez Starostwo Powiatowe we Wroctawiu wynikajace
z zadah wiasnych oraz zadah zleconych z zakresu administracji rzadowej, zadan powierzonych oraz
$wiadczenie ustug administracyjnych dla klientow.

3. Przedmiot ustugi w zakresie recertyfikacji obejmuje:

1) Proces recertyfikacji przebiegajacy w nastepujacych etapach:

a) etap | - przeprowadzenie przegladu dokumentacji pod katem zgodnosci z wymaganiami normy objetej
przedmiotem niniejszej umowy, opracowanie sprawozdania z oceny dokumentéw oraz opracowanie planu
etapu I,

b) etap Il - wykonanie auditu recertyfikacyjnego przez zespét auditorow Wykonawcy w siedzibie Zamawiajacego
zgodnie z wczesniej ustalonym planem w celu potwierdzenia zgodnosci wdrozonego systemu zarzadzania
Z wymaganiami normy objetej przedmiotem niniejszej umowy oraz przekazanie protokotu z auditu w terminie
2 tygodni od dnia zakonczenia etapu I,

c) etap Il - przekazanie certyfikatu w oryginale po pozytywnym zakonczeniu postepowania nie pdzniej niz
5 dni od daty zakonczenia auditu recertyfikacyjnego,

2) sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem u Zamawiajacego systemu zarzgdzania jakoscig w okresie
waznosci certyfikatu poprzez przeprowadzenie dwoch auditdw nadzoru: pierwszy — w okresie od 9 do 12
miesiecy od ostatniego dnia etapu Il auditu recertyfikacyjnego i drugi - w okresie od 21 do 24 miesiecy od
ostatniego dnia etapu Il auditu recertyfikacyjnego.

4. Wymagania stawiane Wykonawcy w zakresie realizaciji przedmiotu zaméwienia:
1) Sporzadzenie harmonogramu dziatan dotyczacych wykonania ustugi w terminie 7 dni od podpisaniu umowy,
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2) Woydanie akredytowanego certyfikatu dla Starostwa Powiatowego we Wroctawiu w jezyku polskim i
angielskim po 1 egzemplarzu w kazdym jezyku, na okres 3 lat.

3) Certyfikat powinien zawiera¢ wskazanie normy, wedtug ktérej stwierdzono zgodnos$¢ systemu oraz zakres
systemu zarzadzania jakoscia.

4) Okres waznosci certyfikatu powinien by¢ liczony od daty wydania decyzji Dyrektora jednostki certyfikujacej o
nadaniu certyfikatu.

5) Przez zakonczenie auditu recertyfikacyjnego lub nadzoru nalezy rozumieé¢ ztozenie przez Wykonawce
protokotu z wykonanego auditu.

6) Do certyfikatu powinna zosta¢ dotaczona informacja o sposobie prezentowania i stosowania logo
Wykonawcy oraz zwigzanych z nim oznakowan.

7) Wykonawca wyda Zamawiajacemu wraz z certyfikatem pisemng zgode na udzielenie prawa uzywania znaku
Wykonawcy jako firmy certyfikujgcej w celach marketingowych.

8) Informowanie Zamawiajacego o planowanych terminach auditéw, proponowanym skladzie zespotéw
audytujacych i zakresie auditow.

9) Auditorzy powinni posiada¢ stosowne uprawnienia do przeprowadzania auditéw.

10) Informowanie Zamawiajacego o wszelkich zmianach wprowadzonych w procesach certyfikacji i nadzoru.

11) Uzgadnianie z Zamawiajacym warunkéw przeprowadzania auditow specjalnych w przypadku zmiany
zakresu udzielonego certyfikatu.

5. Obowi azki Zamawiaj acego
Zamawiajacy zobowigzuje sie do:

1) Przestania do siedziby Wykonawcy wszelkiej wymaganej dokumentacji dotyczacej auditowanej normy PN-
EN 1SO 9001:2009 w uzgodnionym terminie, nie pézniej jednak, niz 7 dni przed planowanym terminem
auditu recertyfikacyjnego;

2) Zapewnienia auditorom petnych i prawdziwych niezbednych informacji do oceny. Podczas auditu do
dyspozycji auditorow beda oddelegowani kompetentni pracownicy oraz zostanie zagwarantowana
mozliwo$¢ wgladu do wszystkich majacych zastosowanie dokumentow;

3) Utrzymywania systemu zarzadzania jakoscig zgodnego z wymaganiami normy, na zgodnos$¢, z ktorg zostat
wydany certyfikat;

4) Niezwtocznego informowania Wykonawcy o wszelkich istotnych zmianach majgacych wptyw na certyfikowany
system zarzadzania jakoscig lub innych okolicznosciach, ktére moga mie¢ znaczenie w konteks$cie waznosci
certyfikatu (np.: zmiana siedziby, zmiana zakresu dziatania itp.). W takiej sytuacji Wykonawca podejmuje
stosowne dziatania celem uaktualnienia certyfikatu.

6. Szczegodtowy opis przedmiotu zamodwienia zawarty jest w umowie stanowi acej zatacznik nr 2 do
niniejszego zapytania ofertowego.

7. Informacja na temat mo zliwo$ci powierzenia przez Wykonawc € wykonania cz esci lub calo $ci
zamoOwienia podwykonawcom:
Zamawiajacy nie dopuszcza powierzenia wykonania czesci lub cato$ci zamoéwienia podwykonawcom.

Ill. Termin wykonania zamowienia:

Termin realizacji zamowienia dla poszczegllnych eta pdéw realizacji zaméwienia ustala si €
w nast epujacych terminach:
1. Dla uzyskania certyfikatu - od dnia popisania umowy do dnia 31 lipca 2014 r.
2. Dla wykonania pierwszego auditu nadzoru — od 9 do 12 miesiecy od ostatniego dnia etapu Il auditu
recertyfikacyjnego.
3. Dla wykonania drugiego auditu nadzoru — od 21 do 24 miesiecy od ostatniego dnia etapu Il auditu
recertyfikacyjnego.
4. Zakonczenie sprawowania nadzoru — koniec waznosci certyfikatu.

IV. Opis warunkéw udzialu Wykonawcéw w post epowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny
spetniania tych warunkoéw:

1. O udzielenie zaméwienia mog g ubiega ¢ sie Wykonawcy, ktérzy spetniaj g warunki, dotycz ace:
1) posiadania uprawnien do wykonywania okreslonej dziatalnosci lub czynnosci — nalezy przez to rozumie¢,
Wykonawc e posiadaj acego akredytacj e udzielon g przez uprawnione organy akredytacyjne,
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2) posiadania wiedzy i doswiadczenia — nalezy przez to rozumie¢ Wykonawc ¢, ktéry przeprowadzit
minimum 10 certyfikacji systemu zarz adzania w jednostkach samorz adu terytorialnego wedtug
polskiej normy PN-EN ISO 9001:2009 ;

2. Ocena spetnienia warunkéw udziatlu w postepowaniu nastgpi na podstawie zlozonych przez Wykonawcéw
dokumentéw metodg warunku granicznego — spetnia lub nie spetnia.
3. W przypadku nie spetniania przez Wykonawce ww. warunkéw, jego oferta nie bedzie oceniana.

V. Informacje o o $wiadczeniach lub dokumentach, jakie maj aq dostarczy ¢ Wykonawcy w celu
potwierdzenia spetnienia warunkéw udziatu w post  epowaniu.

1) W celu potwierdzenia, ze Wykonawca posiada uprawnienia do wykonywania okreslonej dziatalnosci sktada
dokument potwierdzaj acy posiadanie aktualnej akredytacji wydanej przez uprawnione organy
akredytacyjne.

2) W celu potwierdzenia, ze Wykonawca posiada wiedze i doswiadczenie do oferty nalezy dotaczy¢ Wykaz
wykonanych ustug, wzér ktérego stanowi zat  gcznik nr 4 do niniejszego zapytania ofertowego.

VI. Informacja o sposobie porozumiewania si e Zamawiaj gcego z Wykonawcami
1. Zasadyiformy przekazywania o $wiadcze n, wnioskéw i innych:

1) wszelkie oswiadczenia, wnioski, pytania, zawiadomienia oraz informacje Zamawiajacy oraz Wykonawcy
przekazujg pisemnie, faksem lub drog g elektroniczn g (poczta elektroniczna),
2) oswiadczenia, wnioski, zawiadomienia i inne informacje oraz pytania kierowane do Zamawiajgcego

przekazywane z zachowaniem formy pisemnej nalezy kierowa¢ na adres Zamawiajgcego podany
w pkt. | niniejszego zapytania ofertowego,
3) oswiadczenia, wnioski, zawiadomienia i inne informacje oraz pytania kierowane do Zamawiajgcego moga

by¢ przekazywane za pomoca poczty elektronicznej na adres podany w pkt. | lub
joannaszkriba@powiatwroclawski.pl,
4) oswiadczenia, wnioski, zawiadomienia i inne informacje oraz pytania kierowane do Zamawiajgcego

przekazywane za pomoc g faksu nalezy kierowa¢ na numer faksu Zamawiajacego podany w pkt.
| niniejszego zapytania ofertowego,

5) kazda ze stron na zgdanie drugiej niezwlocznie potwierdza fakt otrzymania o$wiadczen, wnioskow,
zawiadomien oraz innych informacji przekazanych za pomoca faksu lub droga elektroniczna.

2. Osoby uprawnione do porozumiewania si @ z Wykonawcami:
Osobg upowazniong ze strony Zamawiajagcego do kontaktowania sie z Wykonawcami w sprawie przedmiotu
zamoéwienia jest Joanna Szkriba, e-mail: joannaszkriba@powiatwroclawski.pl

VII. Opis przygotowania oferty

1. We wszystkich przypadkach, gdzie jest mowa o pieczatkach, Zamawiajacy dopuszcza ztozenie czytelnego
zapisu o tresci pieczeci zawierajgcego co najmniej oznaczenie nazwy firmy i siedziby.

2. Kazdy Wykonawca moze ztozy¢ tylko jedng oferte.

3. Wszystkie dokumenty Wykonawcy skiladaja w formie oryginatu lub kopii poswiadczonej za zgodnosé
Z oryginatem przez Wykonawce.

4. Zamawiajgacy nie dopuszcza sktadania elektronicznych kopii dokumentéw.

5. Oferta winna by € przygotowana na Formularzu Oferty stanowi acym zatacznik nr 1 do niniejszego
zapytania ofertowego.

6. W przypadku gdy Wykonawca dotacza do oferty jako zatacznik kopie jakiego$ dokumentu, kopia winna by¢
poswiadczona za zgodnos$¢ z oryginatem przez Wykonawce. Tylko w przypadku przedstawienia kopii
nieczytelnej lub budzacej watpliwosci, Zamawiajacy moze zgadaé przedstawienia oryginatu lub notarialnego
potwierdzenia.

7. Poprawki w ofercie muszg by¢ naniesione czytelnie i opatrzone wtasnorecznym podpisem osoby podpisujacej
oferte. Poprawki cyfr i liczb nalezy pisa¢ stownie.

8. Oferta i wszystkie zat aczniki do oferty stanowi ace os$wiadczenia Wykonawcy winny by ¢ podpisane
przez upowa znionego przedstawiciela Wykonawcy oraz zawiera ¢ nazwe Wykonawcy lub piecz atke
nagtowkow g firmy.

9. Petnomocnictwo do podpisania oferty winno byé dotaczone do oferty w oryginale, o ile nie wynika z innych
dokumentéw zataczonych do oferty.

10. Wszystkie strony oferty powinny by¢ opieczetowane, podpisane, ponumerowane i zszyte.
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11. Oferte w formie oryginatu nalezy ztozy¢ w nieprzezroczystej kopercie, zamknietej w sposéb gwarantujacy
zachowanie poufnosci jej tresci oraz zabezpieczajacej jej nienaruszalnos¢ do terminu otwarcia ofert. Koperta
winna by¢ oznaczona nastepujaco:

Starostwo Powiatowe we Wroctawiu
ul. Ko sciuszki 131
50-440 Wroctaw

z wyraznym dopiskiem: ,Oferta na ustug e certyfikacji nie otwiera ¢ przed 19 maja
2014 r., godz.12 °*

12. Wykonawca ponosi wszelkie koszty zwigzane z przygotowaniem i dostarczeniem oferty.

13. Wykonawca moze wprowadzi¢ zmiany (poprawki, modyfikacje i uzupetnienia) do zlozonych ofert pod
warunkiem, ze Zamawiajacy otrzyma pisemne powiadomienie o wprowadzeniu zmian, poprawek itp. przed
terminem skfadania ofert.

14. Powiadomienie o wprowadzeniu zmian musi by¢ ztozone wg takich samych zasad jak sktadana oferta tj.
odpowiednio oznakowanych dopiskiem ,ZMIANA”.

15. Wykonawca ma prawo przed uptywem terminu skfadania ofert wycofa¢ sie z postepowania poprzez zlozenie
pisemnego oswiadczenia (wg takich samych zasad jak wprowadzenie zmian i poprawek) z napisem na
kopercie ,WYCOFANIE”

16. Koperty oznakowane dopiskiem ,ZMIANA” zostang otwarte przy otwieraniu oferty Wykonawcy, ktory
wprowadzit zmiany, a nastepnie dotaczone do oferty.

17. Oferte ztozong po terminie sktadania ofert Zamawiajacy zwraca Wykonawcy niezwtocznie.

18. Oferty sktadane w postepowaniu o zaméwienie publiczne sg jawne i podlegajg udostepnieniu od chwili ich
otwarcia, z wyjatkiem informacji stanowiacych tajemnice przedsiebiorstwa w rozumieniu przepiséw
o zwalczaniu nieuczciwej konkurenciji, jezeli Wykonawca, nie pdzniej niz w terminie sktadania ofert, zastrzegt,
ze nie moga one by¢ udostepnione.

19. Wykonawcéw obowi azuje wykorzystanie zat gczonych wzoréw dokumentéw — zat  gcznikéw. Wszystkie
pola i pozycje tych wzoréw winny by¢ wypehione, a w szczegélnosci muszg zawiera¢ wszystkie wymagane
informacje i dane oraz odpowiedzi na wszystkie pytania. Nie dopuszcza sie sktadania alternatywnych, co do
tresci i formy dokumentow.

VIIl. Opis sposobu obliczenia ceny

1. Cene ofertowg na realizacje catosci przedmiotu zamoéwienia z uwzglednieniem poszczegolnych etapow
nalezy przedstawi¢ w Formularzu oferty stanowigcym zatgcznik nr 1 do niniejszej specyfikaciji.

2. Cena oferty winna uwzglednia¢ wszystkie zobowigzania Wykonawcy okreslone w pkt. Il, musi by¢ podana
w ztotych polskich cyfrowo i stownie, z wyodrebnieniem podatku VAT, do dwéch miejsc po przecinku.

3. Cena podana w ofercie powinna obejmowa ¢ wszystkie koszty zwi gzane z wykonaniem przedmiotu
zamoOwienia oraz warunkami i wytycznymi stawianymi p rzez Zamawiaj acego z uwzgl ednieniem
specyfiki Starostwa Powiatowego we Wroctawiu zaprezen towanej w zat gczniku Nr 3 do niniejszego
zapytania.

4. Cena moze byc¢ tylko jedna; nie dopuszcza sie wariantowosci cen.

IX. Kryteria oceny ofert i ich znaczenie:

1. Przy wyborze oferty Zamawiajacy bedzie sie kierowat jedynym kryterium: Najnizsza cena
2. Najnizsza cena ofertowa zdecyduje o wyborze Wykonawcy.

X. Miejsce i termin skladania ofert:
Oferty nalezy sktadaé do dnia: 19 maja 2014 r. do godz.12 %

w siedzibie Starostwa Powiatowego we Wroctawiu
ul. Kosciuszki 131

50-440 Wroctaw

w Wydziale Obstugi na parterze
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XI. Miejsce i termin otwarcia ofert:
Oferty zostang otwarte dnia: 19 maja 2014 r. o0 godz. 12 *°

w siedzibie Starostwa Powiatowego we Wroctawiu
ul. Kosciuszki 131

50-440 Wroctaw w sali konferencyjnej — pok. Nr 219 1l p.
Otwarcie ofert bedzie jawne i moga w nim uczestniczy¢ Wykonawcy.

XIl. Zasady i tryb wyboru najkorzystniejszej oferty

1. Zamawiajacy uzna oferty za spetniajgce wymagania i przyjmie do szczegétowego rozpatrywania, jezeli:
1) oferta odpowiada wszystkim wymaganiom okreslonym w niniejszym zapytaniu ofertowym,

2) zliczby i tresci ztozonych dokumentow wynika, ze Wykonawca spetnia warunki formalne,

3) zlozone oswiadczenia sg aktualne i podpisane przez osoby uprawnione,

4) oferta zostala ztozona w okreslonym przez Zamawiajgcego terminie.

2. Wyhor oferty zostanie dokonany w oparciu o przyjete w niniejszym postepowaniu kryterium ceny.

3. Realizacja zaméwienia zostanie powierzona Wykonawcy , ktory zaoferuje najni zsza cene.

XIll.  Zawiadomienie o wyborze oferty
Niezwlocznie po wyborze najkorzystniejszej oferty Zamawiajacy jednoczesnie zawiadamia wszystkich

Wykonawcow, ktérzy ztozyli oferty o wynikach postepowania. Informacja ta zostanie réwniez wywieszona na
tablicy ogloszen w  siedzibie @ Zamawiajacego i na  stronie internetowej Zamawiajacego:
http://powiatwroclawski.ibip.wroc.pl

XIV. Istotne dla stron postanowienia, ktére zostan g wprowadzone do tre $ci zawieranej umowy

1. Jezeli Zamawiajacy dokona wyboru oferty, umowa w sprawie realizacji zamOwienia publicznego zostanie
zawarta z Wykonawcag, ktory spetnia wszystkie postanowienia i wymagania zawarte w zapytaniu ofertowym
oraz ktérego oferta okaze sie najtansza.

2. Umowa w sprawie realizacji zaméwienia publicznego zawarta zostanie z uwzglednieniem postanowien
wynikajacych z tresci niniejszego zapytania ofertowego oraz danych zawartych w ofercie.

3. Rozliczenia miedzy Zamawiajgcym i Wykonawca bedg prowadzone w ztotych.

4. Ptatno$¢ za wykonanie poszczegolnych etapdw przedmiotu zamoéwienia dokonana zostanie przez
Zamawiajgcego w terminie 14 dni od otrzymania faktury VAT wystawionej przez Wykonawce, przy czym za
dzien zaptaty bedzie uznawany dzien obcigzenia rachunku Zamawiajgcego.

5. Pozostate istotne dla stron postanowienia umowy zawarto w projekcie umowy, ktéry stanowi zatgcznik Nr 3
do niniejszej specyfikacji.

XV. Informacja o formalno $ciach jakie powinny zosta ¢ dopetnione po wyborze oferty w celu zawarcia
umowy w sprawie zamoéwienia publicznego.

1. Po wyborze oferty Wykonawcy, ktérego oferta zostanie uznana za najtanszg, Zamawiajacy poinformuje go
0 miejscu i terminie podpisania umowy.

2. Umowa w sprawie realizacji zamowienia zawarta zostanie z uwzglednieniem postanowien wynikajacych
z tresci niniejszego zapytania ofertowego oraz danych zawartych w ofercie.

3. Zamawiajacy zawrze umowe w sprawie zamoOwienia publicznego z Wykonawca, ktory przediozy najtansza
oferte, po 3 dniach od dnia przekazania zawiadomienia o wyborze najkorzystniejszej oferty.

4. Jezeli Wykonawca, ktérego oferta zostata wybrana, uchyla sie od zawarcia umowy w sprawie zamdéwienia
publicznego, Zamawiajacy moze wybra¢ oferte najtansza sposrdd pozostatych ofert bez przeprowadzania ich
ponownego badania i oceny.

5. Ustalenia i decyzje dotyczace wykonywania zamoéwienia (realizacji umowy) uzgadniane bedg przez
Zamawiajgcego z ustanowionym przedstawicielem Wykonawcy. W tym celu Wykonawca sporzadzi po
podpisaniu umowy wykaz telefondéw kontaktowych i numeréw fakséw oraz innych ustalen niezbednych dla
sprawnego i terminowego wykonania zamdéwienia.

XVI. Dokumenty sktadaj ace sie na ofert e:

1. Aktualny odpis z wiasciwego rejestru lub zaswiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej
wystawiony nie pozniej niz 6 miesiecy od daty sktadania ofert.

2. Dokumenty potwierdzajgce uprawnienie oséb podpisujgcych oferte, o ile nie wynikajg z przepiséw prawa lub
innych dokumentéw rejestrowych (oryginat peinomocnictwa).
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3. Dokument potwierdzajacy posiadanie aktualnej akredytacji wydanej przez uprawnione organy akredytacyjne.
4. Wykaz wykonanych ustug certyfikacyjnych — zatacznik nr 4 do Zapytania ofertowego.

XVIl.Zataczniki do zapytania ofertowego

1) Formularz oferty — zatgcznik nr 1

2) Umowa (projekt) — zatacznik nr 2

3) Prezentacja specyfiki Starostwa Powiatowego we Wroctawiu — zatgcznik nr 3
4) Wykaz wykonanych ustug certyfikacyjnych — zatacznik nr 4.
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