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Il. Informacje ogdlne

Zamawiajgcy zaprasza do ztozenia oferty na wykonanie ustugi polegajacej na wsparciu
obstugi procesu kontraktacji oraz koordynacji realizacji projektéw, w tym przygotowanie
uméw, nadzér nad harmonogramem oraz wspétpraca z Interesariuszami, w celu
terminowej i zgodnej z zatozeniami realizacji projektow.

Niniejsze zaproszenie do sktadania ofert ma na celu wybdér podmiotu posiadajgcego
odpowiednie kwalifikacje zawodowe oraz doswiadczenie praktyczne, gwarantujgce
wsparcie obstugi procesu kontraktacji oraz koordynacji realizacji projektow,
odpowiadajgcej rzeczywistym potrzebom Zamawiajgcego.

Ill. Przedmiot zamoéwienia

Przedmiotem zamdwienia jest realizacja ustugi wsparcia obstugi procesu kontraktacji oraz
koordynacji realizacji projektéw, w tym przygotowanie umodw, nadzér nad
harmonogramem oraz wspdtpraca z Interesariuszami, w celu terminowej i zgodnej
z zatozeniami realizacji projektow, obejmujgce;j:

1. monitorowanie realizacji projektéw w ramach zawartych uméw z podmiotami
realizujgcymi zadania;

2. wspieranie procesu kontraktacji poprzez koordynacje proceséw podpisania
umow z Wykonawcami;

3. przyjmowanie, opiniowanie i zatwierdzanie zmian w zadaniach realizowanych
przez podmioty w ramach projektéw finansowanych miedzy innymi ze srodkéw
Funduszu Sprawiedliwosci;

4. kontrolowanie realizacji projektéw pod wzgledem zgodnos$ci z zawartymi
z Wykonawcami umowami, w tym zgodno$ci z przedstawiong oferty,
harmonogramem oraz kosztorysem;

5. utrzymywanie kontaktu z Wykonawcami zadan realizowanych miedzy innymi ze
$rodkow Funduszu Sprawiedliwosci;

6. wsparcie w procesie oceny ofert/wnioskdw w ramach konkurséw ze $rodkdéw
Funduszu Sprawiedliwosci.
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IV. Termin realizacji

Zamawiajacy planuje zawarcie umowy na ustuge na okres szesciu miesiecy od dnia
zawarcia umowy, tgcznie w okresie trwania umowy maksymalnie 800 (osiemset)
roboczogodzin.

V. Wymagania wobec Wykonawcy

O udzielenie zamowienia mogg ubiega¢ sie Wykonawcy, ktdrzy facznie spetniajg
nastepujgce warunki:

1. Wykonawca musi posiadac:
1.1. wyksztatcenie wyzsze;
1.2. minimum roczne doswiadczenie w pracy administracyjno-biurowej;
1.3. wiedze w zakresie postepowania administracyjnego;
1.4. wiedze w zakresie przepisow dot. Funduszu Sprawiedliwosci;
1.5. znajomos¢ zagadnien z zakresu prawa zamoéwien publicznych.
2. Dodatkowe wymagania co do Wykonawcy:
2.1. znajomos¢ pakietu Microsoft Office, w szczegdlnosci Ms Excel, Ms Word;
2.2. komunikatywnosc¢ i umiejetnos¢ wspétpracy w zespole;
2.3. dobra organizacja pracy;
2.4. sumiennos¢, terminowosé w wykonywaniu powierzonych do realizacji zadan.

VI. Wynagrodzenie

1) Wykonawca bedzie otrzymywat wynagrodzenie miesieczne za faktycznie
przepracowana liczbe roboczogodzin.

2) Wykonawca bedzie zobowigzany sporzadza¢ miesieczne sprawozdanie
z realizacji zadan uwzgledniajace informacje o realizowanych zadaniach oraz
o liczbie przepracowanych roboczogodzin w danym miesigcu. Wykonawca
bedzie przekazywat sprawozdanie wraz z rachunkiem/fakturg VAT w terminach
okreslonych w umowie. Sprawozdanie miesieczne z realizacji ustugi bedzie
podlegato zatwierdzeniu przez osobe wskazang w umowie.

VII. Kryterium wyboru oferty

Przy wyborze oferty Zamawiajacy bedzie kierowat sie ceng — 100%.
Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do niewybrania zadnej oferty bez podania przyczyn.

VIII.  Miejsce oraz termin skifadania ofert

Prosze o przestanie oferty w terminie do 5 kwietnia 2026 r., za posrednictwem poczty
elektronicznej na adres:ganna.marciniuk-getmanenko@mes.gov.pl , z adnotacjg w tytule
wiadomosci: ,Oferta — obstuga procesu kontraktacji oraz koordynacji realizacji
projektow”.

Oferte nalezy przesta¢ w formie pliku PDF:
1. w postaci skanu z odrecznym podpisem, lub
2. w wersji podpisanej elektronicznie z wykorzystaniem:
- kwalifikowanego podpisu elektronicznego,
- podpisu zaufanego (ePUAP), lub
- podpisu osobistego (np. za pomocg e-dowodu).

XIl. Dodatkowe informacje

Oferty nie bedg podlegaty ocenie, gdy:
1. zostang ztozone po terminie sktadania ofert,
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2. tresé oferty nie bedzie odpowiadata tresci ogtoszenia,

oferent nie uzupetni dokumentéw w wyznaczonym terminie,

4. beda zawieraty btedy w obliczeniu ceny, ktérych nie bedzie mozna uznac za
oczywistg omytke rachunkowa,

5. w przypadku braku podpiséw na wymaganych zatgcznikach, okreslonych
w zaproszeniu do sktadania ofert.

w

W toku badania i oceny ofert Zamawiajgcy moze z3daé od Oferentéw wyjasnien
dotyczacych tresci ztozonych ofert.

Tre$¢ zapytan dotyczacych niniejszego postepowania mozna przesyta¢ drogg e-mailowg
na adres: ganna.marciniuk-getmanenko@ms.gov.pl.

Termin zwigzania z ofertg: 30 dni od dnia uptywu terminu skfadania ofert.

W terminie wyznaczonym przez Zamawiajgcego w powiadomieniu o wyborze
Wykonawcy, wybrany Wykonawca zobowigzany jest do podpisania umowy na realizacje
ustugi.

IX. Dane osobowe

Zgodnie z art. 1i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdb 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: administratorem Pani/Pana danych
osobowych jest Ministerstwo Sprawiedliwosci z siedzibg w Warszawie przy
Al. Ujazdowskich 11, tel.: 22 521 28 88.

W sprawie z zakresu ochrony danych osobowych mogg Panstwo kontaktowac sie
z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych pod adresem e-mail: iod@ms.gov.pl.

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c RODO w celu
zwigzanym z postepowaniem o udzielenie zamdwienia polegajgcego na sporzadzeniu
opinii prawnej w sprawie sposobu obliczania kosztow administracyjnych w projektach
finansowanych z Funduszu Pomocy Pokrzywdzonym oraz Pomocy Postpenitencjarnej —
Funduszu Sprawiedliwosci:

1. odbiorcami Pani/Pana danych osobowych bedg osoby lub podmioty, ktérym
udostepniona zostanie dokumentacja postepowania w oparciu o art. 18 oraz
art. 74 ustawy z 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo zamowien publicznych
(Dz.U. z 2024 r. poz. 1320 z pdzn. zm.). lub tez w oparciu o przepisu ustawy
z 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz.U. z 2022 r. poz. 902);

2. Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane, zgodnie z art. 78 ust. 1i4 ustawy
Pzp, przez okres 4 lat od dnia zakornczenia postepowania o udzielenie
postepowania, a jezeli czas trwania umowy przekracza 4 lata, okres
przechowywania obejmuje caty czas trwania umowy;

3. obowigzek podania przez Panig/Pana danych osobowych bezposrednio
Pani/Pana dotyczacych jest wymogiem ustawowym okreslonym w przepisach
ustawy Pzp, zwigzanym z udziatem w postepowaniu o udzielenie zamdwienia
publicznego; konsekwencje niepodania okreslonych danych wynikajg z ustawy
Pzp;
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4. w odniesieniu do Pani/Pana danych osobowych decyzje nie bedg podejmowane
w sposdb zautomatyzowany, stosownie do art. 22 RODO;

5. posiada Pani/Pan:

a. napodstawie art. 15 RODO prawo dostepu do danych osobowych Pani/Pana
dotyczacych;

b. na podstawie art. 16 RODO prawo do sprostowania Pani/Pana danych
osobowych (wyjasnienie: skorzystanie z prawa do sprostowania nie moze
skutkowaé¢ zmiang wyniku postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego ani zmiang postanowien umowy w zakresie niezgodnym
z ustawg Pzp oraz nie moze naruszac integralnosci protokotu oraz jego
zatgcznikéw);

C. na podstawie art. 18 RODO prawo zgdania od administratora ograniczenia
przetwarzania danych osobowych z zastrzezeniem przypadkéw, o ktdrych
mowa w art. 18 ust. 2 RODO (wyjasnianie: 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 wazine
wzgledy interesu publicznego  Unii  Europejskiej lub  panstwa
cztonkowskiego);

d. prawo do whniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana
dotyczacych narusza przepisy RODO;

6. nie przystuguje Pani/Panu:

a. W zwigzku z art. 17 ust. 3 lit. b, d lub e RODO prawo do usuniecia danych
osobowych;

b. prawo do przenoszenia danych osobowych, o ktérych mowa
w art. 20 RODO;

C. na podstawie art. 21 RODO prawo sprzeciwu, wobec przetwarzania danych
osobowych, gdyz podstawg prawng przetwarzania Pani/Pana danych
osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. c RODO.

7. Do obowigzkéw Wykonawcy ubiegajgcego sie o udzielenie zamowienia
publicznego nalezg m. in. obowigzki wynikajgce z RODO, w szczegdlnosci
obowigzek informacyjny przewidziany w art. 13 RODO wzgledem oséb fizycznych,
ktéorych dane osobowe dotyczg i od ktérych dane te wykonawca bezposrednio
pozyskat. Jednakze obowigzek informacyjny wynikajacy z art. 13 RODO nie bedzie
miat zastosowania, gdy i w zakresie, w jakim osoba fizyczna, ktérej dane dotycza,
dysponuje juz tymi informacjami (vide: art. 13 ust. 4 RODO). Ponadto Wykonawca
bedzie musiat wypetni¢ obowigzek informacyjny wynikajacy z art. 14 RODO
wzgledem oséb fizycznych, ktérych dane przekazuje Zamawiajgcemu i ktdrych
dane posrednio pozyskat, chyba ze ma zastosowanie co najmniej jedno
z wyfaczen, o ktérych mowa w art. 14 ust. 5 RODO.



X. Informacja o procedurze zgtoszen wewnetrznych

Zamawiajacy dziatajgc zgodnie z art. 24 ust. 6 ustawy z 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz.U. z 2024 r. poz. 928) informuje, ze procedura zgtoszen wewnetrznych
zostata uregulowana w zatgczniku do zarzgdzenia Ministra Sprawiedliwosci z 17 grudnia
2024 r. (Dz. Urz. Min. Sprawiedl. poz. 288) w sprawie wewnetrznej procedury
dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych
w Ministerstwie Sprawiedliwosci.

XIl. Zataczniki
Zatgcznik nr 1 — opis przedmiotu zamodwienia,
Zatgcznik nr 2 — formularz ofertowy wraz z oswiadczeniami,

Zatgcznik nr 3 — projekt postanowiert umownych.

Zapoznatem sie, akceptuje

Marcin Krzystyniak

Zastepca Dyrektora

Departament Funduszy i Nieodptatnej Pomocy Prawnej
/podpisano elektronicznie/
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