
Numer sprawy: ZP/02/2025     
Wiedeń, 24.02.2025 r. 


ZAPROSZENIE DO SKŁADANIA OFERT w celu rozeznania rynku cen
na usługę sprzątania pomieszczeń Polskiej Akademii Nauk Stacji Naukowej w Wiedniu 
z możliwością udzielenia zamówienia



1. Zamawiający:
Polska Akademia Nauk Stacja Naukowa w Wiedniu
Boerhaavegasse 25, 1030 Wien
e-mail: office@vienna.pan.pl


2. Opis przedmiotu zamówienia:

Przedmiotem zamówienia jest sprzątanie pomieszczeń i stref użytkowych Polskiej Akademii Nauk Stacji Naukowej w Wiedniu przez okres dziesięciu miesięcy (marzec 2025 do grudzień 2025), 
w dni robocze, w wymiarze dziennym od min. 2 do max. 8 godzin, w tym mycie okien i żyrandoli jeden raz w roku. Środki czystości zapewnia Zamawiający. Sprzątanie dotyczy wybranych 
w zależności od potrzeby pomieszczeń, których opis został zawarty w poniższej tabeli: 

	L.p.
	Pomieszczenie
	Zakres sprzątania

	1.
	Sprzątanie klatek schodowych, korytarzy i stref użytkowych (budynek główny i oficyna)




	Raz w tygodniu:
- zamiatanie lub odkurzanie oraz mycie schodów i korytarzy
- czyszczenie wycieraczek i kratek na brud
- czyszczenie drzwi wejściowych do budynków
- ścieranie poręczy i skrzynek pocztowych
- czyszczenie parapetów
- usuwanie materiałów reklamowych z korytarza wejściowego
- zamiatanie chodników przed budynkiem Stacji i na podwórku
- kontrola czystości całego obiektu, w tym piwnicy
- zamiatanie i mycie strefy śmieciowej na dziedzińcu
2 razy w roku:
- mycie drzwi do pomieszczeń pobocznych (technicznych , magazynów)
- czyszczenie balustrad
- ścieranie opraw oświetleniowych, gaśnic, świateł awaryjnych, tablic    
  piętrowych i  skrzynek licznikowych
w razie potrzeby:
- bezzwłoczne zgłoszenie szkód
- usuwanie pajęczyn


	2.
	Sprzątanie biura
2.1 Sekretariat na parterze 
i pomieszczenia biurowe na 3. piętrze 















2.2 Biuro na 2 Piętrze 
(Sala Lanckorońskich)




















	Raz w tygodniu:
- zamiatanie lub odkurzanie oraz mycie podłóg 
w pomieszczeniach biurowych
- ścieranie kurzu lub wilgotne czyszczenie łatwo dostępnych powierzchni biurek
-ścieranie kurzu lub wilgotne czyszczenie aparatów telefonicznych, lamp  
  biurkowych, półek na dokumenty i stolików pomocniczych
- opróżnianie pojemników na makulaturę i odpady, czyszczenie  
  pojemników od zewnątrz
- ścieranie kurzu i wilgotne czyszczenie szafek lustrzanych, armatury, 
  a także pojemników na mydło i ręczniki,
- czyszczenie WC za pomocą szczotki oraz ich przepłukanie
- czyszczenie umywalek
- czyszczenie luster w łazienkach
- wilgotne czyszczenie kafelkowanych ścian w łazienkach
- czyszczenie urządzeń kuchennych od zewnątrz
Raz w miesiącu:
- ścieranie kurzu z ram obrazów i gaśnic
- wilgotne czyszczenie stołów i nóg krzeseł
- czyszczenie mebli kuchennych od zewnątrz
- ścieranie zewnętrznych powierzchni szafek w pomieszczeniach  
  biurowych

W razie potrzeby:
- usuwanie pajęczyn i nici kurzu
- ścieranie kurzu z wewnętrznych parapetów okiennych
- odkurzanie siedzisk i oparć foteli biurowych
- podnoszenie telefonów i klawiatur oraz czyszczenie powierzchni pod  
  nimi
- ścieranie kurzu z gniazdek elektrycznych, przełączników oraz różnych  
  gniazd przyłączy urządzeń
- czyszczenie wnętrz pojemników na makulaturę i odpady
- odebranie, dostarczonego przez zleceniodawcę papieru toaletowego,  
  kostek do spłuczki, ręczników, mydła itp. oraz rozdzielanie 
  i uzupełnianie ich w odpowiednich urządzeniach
- usuwanie osadów moczu i kamienia wapiennego


Raz w miesiącu:
- zamiatanie, odkurzanie i mycie podłóg w biurach
- odkurzanie lub wycieranie na wilgotno swobodnie dostępnych 
  powierzchni biurek
- wycieranie kurzu z telefonów, lamp stołowych, 
  schowków i stolików bocznych
- opróżnianie pojemników na makulaturę i odpady oraz 
  wycieranie ich na zewnątrz

W razie potrzeby:
- ścieranie kurzu z ram obrazów
- wilgotne czyszczenie stołów i nóg krzeseł
- usuwanie nici kurzu i pajęczyn
- ścieranie kurzu z wewnętrznych parapetów okiennych
- odkurzanie siedzisk i oparć foteli biurowych
- podnoszenie telefonów i klawiatur oraz czyszczenie powierzchni pod 
  nimi
- ścieranie kurzu z gniazdek elektrycznych, przełączników oraz różnych 
  gniazd przyłączy urządzeń
- ścieranie wnętrz pojemników na makulaturę i odpady


	3.
	Sprzątanie pokoi gościnnych




	5-7 pokoi raz w tygodniu:
- odkurzanie i mycie podłóg
- czyszczenie mebli od zewnątrz
- kompletne sprzątanie stref sanitarnych
- ścieranie kurzu z obrazów i mebli
- mycie parapetów wewnętrznych
- czyszczenie płyty grzewczej (czajnik, itp.)
- wymiana pościeli oraz ręczników; znoszenie brudnej pościeli i   
  ręczników do wskazanego pomieszczenia, dostarczenie świeżej pościeli  
  wraz z przebieraniem oraz ręczników do pokoju



	4. 
	Sprzątanie po wydarzeniach w Salach: Sobieskiego, Rycerskiej, Lańckorońskich oraz Kopernika

	Planowanych jest 19 dużych wydarzeń (przewidziane ok 3 godziny sprzątania) i 13 małych wydarzeń ( przewidziane 2 godziny sprzątania) - razem 83 godziny sprzątania. Sprzątanie obejmuje czyszczenie sanitariatów, zmywanie podłóg oraz sceny,  zebranie i wyrzucanie śmieci, uporządkowanie krzeseł oraz stołów na Salach, umycie brudnych naczyń w zmywarce.  Wydarzenia oraz zadania do wykonania będą zgłaszane co najmniej 7 dni wcześniej. 

	5. 
	Mycie okien i żyrandoli jeden raz w roku

	We wszystkich pomieszczeniach (w obu budynkach)  Polskiej Akademii Nauk – Stacji Naukowej w Wiedniu. Ilość okien: 106.Ilość żyrandoli: 30






3. Termin realizacji zamówienia: 15.03.2025 – 31.12.2025

4. Warunki udziału w procedurze dla Wykonawców ubiegających się o zamówienie publiczne: 
W procedurze mogą uczestniczyć Wykonawcy, którzy nie podlegają wykluczeniu  przewidzianym w art. 7 ust. 1 ustawy z dnia 13 kwietnia 2022 r. o szczególnych rozwiązaniach w zakresie przeciwdziałania wspieraniu agresji na Ukrainę oraz służących ochronie bezpieczeństwa narodowego oraz przewidzianym w art. 5k rozporządzenia Rady (UE) nr 833/2014 z dnia 31 lipca 2014 r. dotyczącego środków ograniczających w związku z działaniami Rosji destabilizującymi sytuację na Ukrainie oraz  posiadają co najmniej pięcioletnie  doświadczenie w świadczeniu usług sprzątania, o których mowa w pkt. 2 Zaproszenia. 

5. Kryteria oceny ofert: 
Kryterium „Cena” 100% cena (najniższa cena) – oferta zostanie oceniona spośród wszystkich ofert niepodlegających odrzuceniu  na podstawie podanej przez Wykonawcę ceny brutto za wykonanie zamówienia w Formularzu oferty stanowiącym Załącznik nr 1 do Zaproszenia.

6. Sposób przygotowania i złożenia oferty 
 Ofertę stanowi wypełniony formularz ofertowy podpisany przez upoważnionego przedstawiciela  
 Wykonawcy.
 Podpisaną ofertę w formie elektronicznej (np. plik PDF) należy przesyłać na adres: 
 office@vienna.pan.pl

Oferta powinna zawierać:
1) wypełniony formularz ofertowy – załącznik nr 1 do Zaproszenia.

7. Termin składania ofert: 
  Ofertę należy złożyć do dnia 04.03.2025 r. na adres poczty elektronicznej wskazany 
  w pkt. 6 Zaproszenia. W celu przygotowania oferty, Wykonawca może odbyć wizję lokalną, aby    
  dokonać oględzin miejsca wykonania zamówienia wskazanego w pkt. 2 Zaproszenia, od poniedziałku do piątku w godzinach   9:00-15:00 po wcześniejszym mailowym    
  umówieniu spotkania. Wykonawca może odbyć wizję lokalną najpóźniej do dnia 03.03.2025 r.

8. Informacje o sposobie komunikowania się Zamawiającego z Wykonawcami:
Pytania Wykonawcy do niniejszego zamówienia mogą być kierowane nie później  niż na 3 dni robocze przed terminem składania ofert na adres office@vienna.pan.pl  
Odpowiedzi na pytania do treści Ogłoszenia o zamówieniu będą zamieszczone na stronie BIP. 

9. Inne istotne postanowienia dotyczące prowadzonej procedury: 
1) Zamawiający zastrzega sobie możliwość wezwania Wykonawcy do przesłania dokumentów / oświadczeń i wyjaśnienia treści złożonej oferty. 
2) Zamawiający zastrzega sobie możliwość weryfikacji złożonego w formularzu ofertowym oświadczenia.
3) Zamawiający zastrzega sobie możliwość negocjacji ceny złożonych ofert. 
4) W przypadku niniejszej procedury Zamawiający dopuszcza możliwość akceptacji ogólnych warunków umownych Wykonawcy po  uprzednim zapoznaniu się z treścią postanowień.
5) Przed udzieleniem zamówienia Wykonawca, którego oferta zostanie wybrana na podstawie kryteriów oceny ofert z pkt 5 Zaproszenia jest zobowiązany do podpisania oświadczenia – Załącznik nr 2 do Zaproszenia.
6) Informujemy, że w niniejszej procedurze nie mają zastosowania przepisy ustawy 
z dnia 11 września 2019 r. – Prawo zamówień publicznych (t.j. Dz. U. 2024r., poz. 1320). 

     Zamawiający zastrzega sobie możliwość tylko dokonania czynności szacowania wartości zamówienia na podstawie dokonanego rozeznania rynku w oparciu o złożone oferty do niniejszego Zaproszenia bez dokonania wyboru oferty i nieudzielenia zamówienia na podstawie niniejszego zaproszenia do składania ofert.


10. Klauzula informacyjna
Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporządzania Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Ogólne rozporządzenie o ochronie danych), informuje się, że:
1) Administratorem danych osobowych Wykonawcy jest Polska Akademia Nauk, Pl. Defilad 1, 00-901 Warszawa. Dane osobowe Wykonawcy zostały przekazane dobrowolnie w celach związanych z zawarciem i wykonaniem umowy i zostaną udostępnione wyłącznie podmiotom upoważnionym na podstawie przepisów prawa. Wykonawca posiada prawo dostępu do treści swoich danych oraz ich poprawiania.
2) Kontakt do Inspektora ochrony danych to adres mailowy:  iod@pan.pl. 
3) Dane osobowe Wykonawcy będą przetwarzane, gdyż jest to konieczne w celu zawarcia i realizacji umowy o i odbywa się na podstawie tej umowy (art. 6 ust. 1 lit b) RODO
4) Dane osobowe Wykonawcy nie będą przekazywane do państwa trzeciego/organizacji międzynarodowej.
5) Dane osobowe Wykonawcy będą przetwarzane i przechowywane do momentu ustania obowiązku prawnego wynikającego z przepisów prawa.
6) Wykonawca ma prawo dostępu do treści swoich danych oraz prawo do ich sprostowania, usunięcia (o ile jest to prawnie dopuszczalne), ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia sprzeciwu.
7) Wykonawca ma prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna, że przetwarzanie jego danych osobowych narusza przepisy Ogólnego Rozporządzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 roku.
8) Dane osobowe Wykonawcy nie będą przetwarzane w sposób zautomatyzowany, w tym również w formie profilowania.



Załączniki do Zaproszenia:
1. Załącznik nr 1 – Formularz ofertowy.
2. Załącznik nr 2 – Oświadczenie Wykonawcy.





















