Ministerstwo Rolnictwa i Rozwoju Wsi Warszawa, 10.07.2025
Biuro Administracyjne

BA.Im.23.5.2025

ZAPYTANIE OFERTOWE

(zamdwienie o wartosci ponizej kwoty 130 000 ztotych realizowane bez stosowania przepisow ustawy
z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamdwien publicznych)

Zamawiajacy:

Ministerstwo Rolnictwa i Rozwoju Wsi
Wspdlna 30
00-930 Warszawa

Opis przedmiotu zamowienia:

Przedmiotem zamdwienia jest wykonanie ustugi polegajacej na przeprowadzeniu
kompleksowej inwentaryzacji w formie spisu z natury srodkow trwatych oraz niskocennych
sktadnikow majatkowych bedacych wiasnoscig Ministerstwa Rolnictwa i Rozwoju Wsi oraz
bedacych w uzytkowaniu MRiRW obcych sktadnikéw w ilosci ok. 23 000 szt.

Czynnosci inwentaryzacyjne muszg by¢ zgodne z wewnetrzng instrukcjg inwentaryzacyjng
Ministerstwa Rolnictwa i Rozwoju Wsi i odbywac sie w godzinach pracy urzedu.

Zamowienie podzielono na trzy etapy:

Etap |

Opracowanie dokumentacji zawierajacej szczegétowe zatoienia oraz harmonogram
wszystkich czynnosci inwentaryzacyjnych sktadnikow majatkowych w lokalizacjach:

Budynek potozony w Warszawie, 00-930 Warszawa, ul. Wspdlna 30
Mieszkanie stuzbowe Warszawa ul. Marszatkowska 68/70

Pomieszczenia najmowane przez ministerstwo w budynku w Gdyni ul. Kottgtaja 1 (ok. 6
pokoi pracowniczych)

Pomieszczenie najmowane przez ministerstwo w budynku w Centrum Doradztwa Rolniczego
w Brwinowie, 05-840 Brwindw ul. Pszczelinska 99 (magazynek kwaterunkowy oraz kilka
sktadnikéw wolnostojacych)

W etapie | nalezy uzgodnic m.in.:

terminy i godziny pracy zespotéw spisowych, wydzielenie i oznaczenie pdl spisowych, terminy
wykonania poszczegdlnych etapdw umowy, zakres pliku migracyjnego z ewidencji QUORUM



okreslajacy jakie dane musi zawiera¢, sposdb oznakowania sktadnikéw, sposéb opisu i
oznakowania sktadnikéw nieposiadajgcych etykiety znumerem lub posiadajacych niewtasciwe
etykiety, okreslenie wzoru etykiety kontrolnej oraz sposobu jej umieszczenia na przedmiotach,
wykaz sktadnikdow niepodlegajgcych ewidencji, wykaz sktadnikéw, dla ktérych przypisuje sie
uzytkownikow, sposéb postepowanie przy zidentyfikowaniu rozbieznosci pomiedzy ewidencijg
bazowg a stanem faktycznym, zakres czynnosci dotyczacych skatalogowania obrazdw,
okreslenie sposobu i dokumentacji rozliczenia koncowego, w tym parametry techniczne pliku
do przeprowadzenia migracji do systemu QUORUM oraz termin migracji do systemu,
wskazanie oséb nadzorujgcych umowe ze strony Wykonawcy i Zamawiajgcego

Etap | zakoniczy sie obustronnym uzgodnieniem i podpisaniem ww. dokumentacji
Informacje dodatkowe:

Przewidywana ilos¢ sktadnikéw podlegajgca spisowi ok. 23.000 szt.

Spis przeprowadzony bedzie przy uzyciu systemu informatycznego Wykonawcy.
Przyblizony termin rozpoczecia spisu z natury wrzesien - pazdziernik 2025 r.

Szacuje sie, ze ok 20% skfadnikdw moze nie posiadac¢ naklejek z kodem kreskowym lub
posiadac niewtasciwe oznaczenia.

Etykiety posiadajg nazwe sktadnika, nr inwentarzowy, kod kreskowy jednowymiarowy ( kod
cyfrowy 10 cyfr z systemu OPTlest oraz 12 cyfr z systemu QUORUM)

Etap Il

Przeprowadzenie spisu z natury sktadnikéw majatku MRiRW zgodnie z dokumentacja
zatwierdzong w etapie I.

Spisem objete bedg wszystkie sktadniki majgtku wymienione w systemie QUORUM modut
$rodki trwate w kartotekach srodkéw trwatych, pozostatych srodkow trwatych, wyposazenia
oraz majatku obcego (ujete w odrebnych arkuszach) prowadzone w systemie finansowo-
ksiegowym QUORUM przekazane Wykonawcy w uzgodnionym pliku i na dany ustalony w
etapie | dzien.

Zakres czynnosci etapu Il

Sporzadzenie spisu z natury przez Wykonawce, sprawdzenie poprawnosci ocechowania
i nazwy sktadnika z ewidencji ze stanem faktycznym, oznaczenie przez Wykonawce sktadnikdw
nie w petni lub nieocechowanych prawidtowg naklejkg z kodem lub etykieta kontrolng,
dopisanie w polu uwagi cech charakterystycznych dla nieoznakowanych sktadnikéw (typu
producent, model, nr seryjny, lokalizacja, kolor, inne cechy rozpoznawcze), sprawdzenie
zgodnosci z ewidencjg faktycznych nr seryjnych urzadzen, a w przypadku niezgodnosci
wpisanie w polu uwagi poprawnych, weryfikacja poprawnosci prawidtowego przypisania
sprzetéw do osdb uzytkujgcych (jesli dotyczy) oraz lokalizacji, sporzgdzenie skatalogowania
obrazow tj. zrobienie zdjecia, podanie rozmiaru, opis tematyki obrazu, okreslenie rodzaju



ramy, spisanie tresci zamieszczonych na obrazie np. autor, rok itp. Jesli to mozliwe okreslenie
techniki wykonania ( ok. 100 szt.)

Spis przeprowadzany bedzie przy uzyciu systemu informatycznego Wykonawcy. System musi
umozliwi¢ petng kontrole nad przebiegiem spisu, generowac raporty w oparciu o dane spisane
przez zespoty w sposdb automatyczny, natychmiast po zakonczeniu spisu w danej lokalizacji,
System musi wyeksportowac dane do plikdw Excela ( minimalne dane muszg zawieraé: data
inwentaryzacji, lokalizacja, numer sktadnika, nazwa, opis).

Zbieranie danych nastgpi poprzez: odczyt za posrednictwem kolektora z naklejki
inwentarzowej — kod kreskowy lub wprowadzenie reczne sktadnika w przypadku braku kodu.

W przypadku braku etykiety Wykonawca spisze i oznakuje dany skfadnik poprzez dopisanie w
polu uwagi cech rozpoznawczych j. w.

Sporzadzenie recznego arkusza moze miec miejsce tylko po uzgodnieniu z Zamawiajgcym , po
czym dane te musza niezwtocznie by¢é wprowadzone do systemu informatycznego
Wykonawcy i przekazane w plikach wyeksportowanych dla Zamawiajgcego.

Dla srodkéw niedostepnych w dniu spisywania przez zespét spisowy, nalezy, po uzgodnieniu z
osobg nadzorujgca ze strony Zamawiajgcego, czynnos¢ spisu powtorzy¢, a w ostatecznosci
inwentaryzowaé¢ metoda potwierdzenia przy uzyciu elektronicznych formularzy uzytkowania
poza jednostka. Wzor formularza do uzgodnienia pomiedzy stronami.

W przypadku zastosowania etykiet kontrolnych spisu, po spisaniu i okresleniu lokalizacji oraz
rozliczeniu spisu powinny by¢ usuniete przez Wykonawce bez uszczerbku na sktadnikach,
dopuszcza sie mozliwo$é pozostawienia etykiet, o ile sg naklejone zgodnie z ustaleniami
okres$lonymi w | etapie.

Po dokonaniu spisu, Wykonawca przekaze Zamawiajgcemu arkusze spisu z natury -
sktadnikdw majgtkowych w dwdch egzemplarzach oraz w wersji elektronicznej; wczesniej
osoby ze strony Zamawiajgcego dokonajg kontroli poprawnosci zapiséw w arkuszach
spisowych.

Wykonawca przedstawi Zamawiajgcemu raport zawierajgcy wynik wykonanych prac m.in.:

e informacje o prawidtowo ocechowanych sktadnikach majatku,

e informacje o sktadnikach majatku, ktére byty nie w petni ocechowane tj. (nieczytelnym
kodem kreskowym lub z uszkodzong naklejkg z kodem kreskowym lub niewtasciwag
naklejka),

e informacje o sktadnikach majgtku bez naklejki, jedynie z recznym oznaczeniem numeru
inwentarzowego,

e informacje o numerach seryjnych spisanego sprzetu teleinformatycznego,



Etap IlI

Rozliczenie inwentaryzacji

Wykonawca sprawdzi otrzymane od zespotdw spisowych dokumenty pod katem poprawnosci,
a nastepnie na podstawie otrzymanych dokumentéw i odpowiadajacej im bazy danych
sporzgdzonej przez zespoty inwentaryzacyjne okresli:

o ilos¢ srodkow spisanych,

o ilos¢ srodkow zgodnych,

o ilos¢ srodkéw ujawnionych (nadwyzki),

e ilos$¢ niedoborow

e propozycje kompensaty stwierdzonych nadwyzek i niedoboréw wraz z propozycja
wyceny niedoboréw i nadwyzek wedtug aktualnych cen sprzedazy takiego samego lub
podobnego sktadnika.

Wykonawca dokona ostatecznego uzgodnienia i rozliczenia spisu z natury z ewidencjg
prowadzong w systemie QUORUM modut $rodki trwate przy bezposrednim uczestnictwie
Zamawiajgcego.

Wykonawca przygotuje i przedstawi Zamawiajgcemu w formie opisowej i tabelarycznej ( w
tym elektronicznej) sprawozdanie koricowe z przeprowadzonej inwentaryzacji zawierajgce
raport z przebiegu spisu z natury, raport ze wskazaniem nadwyzek i niedoboréw z podziatem
na niedobory wyjasnione, rzeczywiste i pozorne, raport przyczyn powstania nadwyzek i
niedoboréw, rekomendacje rozliczenia stwierdzonych niedoboréw i nadwyzek.

Na zakoriczenie etapu Ill Wykonawca:

e przedstawi sprawozdanie konicowe z przeprowadzonej inwentaryzacji do
zaakceptowania przez przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej w uzgodnieniu z
przedstawicielem Wydziatu Logistyki i Mienia oraz Dyrektora Generalnego
Ministerstwa Rolnictwa i Rozwoju Wsi

e po ww. akceptacjach, przedstawi plik z danymi z przeprowadzonego spisu z natury
umozliwiajgcy migracje do systemu finansowo — ksiegowego QUORUM

Termin wykonania ustugi

Wykonawca zobowigzuje sie zrealizowac¢ catos¢ ustugi z uwzglednieniem ponizszego
harmonogramu:

a) przedmiot ustugi okreslony jako ETAP |, zostanie zrealizowany w terminie do dnia 31
sierpnia 2025 .

b) przedmiot ustugi okreslony jako ETAP I, zostanie zrealizowany w terminie do dnia 15
pazdziernika 2025r.

c) przedmiot ustugi okreslony jako ETAP lll, zostanie zrealizowany w terminie do dnia 15
grudnia 2025r.



Wykonawca pozostaje zwigzany ztozong ofertg przez 30 dni. Bieg terminu zwigzania ofertg
rozpoczyna sie wraz z uptywem terminu sktadania ofert.

Terminy mogg zostaé przedtuzone za obustronng zgodg Wykonawcy i Zamawiajgcego.

Kryteria oceny ofert

Zamawiajgcy dokona oceny waznych ofert na podstawie nastepujgcych kryteriow:

Cena (C) —waga 70% i doswiadczenie (D) - waga 30 %

Liczba punktéw w kryterium cena, zostanie obliczona na podstawie ponizszego wzoru:
C=(Cmin/Cb)x70

gdzie:

Cmin — cena najtaniszej oferty

Cb — cena oferty badanej (ocenianej)

Liczba punktéw w kryterium doswiadczenie, zostanie obliczona odpowiednio w zaleznosci od
liczby przeprowadzonych inwentaryzacji sktadnikdw majgtkowych co najmniej 10 000 pozycji
dla jednej inwentaryzacji w okresie ostatnich 5 lat:

a) D = 0 pkt. — w przypadku jednej przeprowadzonej inwentaryzacji,

b) D =5 pkt. — w przypadku dwdch przeprowadzonych inwentaryzacji,
c) D = 10 pkt. — w przypadku trzech przeprowadzonych inwentaryzacji,
d) D = 15 pkt. — w przypadku czterech przeprowadzonej inwentaryzacji,

e) D = 20 pkt. — w przypadku pieciu i wiecej przeprowadzonych inwentaryzacji.

Ostateczna ocena oferty (O) zostanie obliczona jako suma punktow w kryterium cena i
doswiadczenie zgodnie ze wzorem:

O0=C+D

gdzie:

O - ocena oferty

C - liczba punktéw uzyskana w kryterium cena

D - liczba punktéw uzyskana w kryterium doswiadczenie

Warunki, ktére muszga spetni¢ wykonawcy:




Za wykonane prace obowigzuje cena ryczattowa, obejmujgca caty zakres prac
sktadajacych sie na przedmiot zamdwienia.

Za prace nieujete w kalkulacji kosztéw przedstawionej w ofercie, a konieczne do
wykonania przy realizacji przedmiotu zamodwienia, Wykonawca nie otrzyma
dodatkowego wynagrodzenia. Uregulowanie pfatnosci nastgpi po kompletnym
wykonaniu ustugi.

Zamawiajgcy wymaga, aby Wykonawca posiadat doswiadczenie w prowadzeniu
inwentaryzacji w Jednostkach Administracji Publicznej i wykonat w okresie ostatnich 5
lat co najmniej jedng, tozsamg z przedmiotem zamdwienia, inwentaryzacje srodkow
trwatych i nisko cennych sktadnikéw majatkowych w ilosci co najmniej 10 000 pozycji
dla danej inwentaryzacji.

Sposdb przygotowania i termin ztozenia oferty:

1.

Oferte wyrazong w ztotych polskich w kwocie netto oraz brutto nalezy ztozy¢ drogg
elektroniczng na adres: Agata.Nakonieczna@minrol.gov.pl

Oferte nalezy ztozy¢ w nieprzekraczalnym terminie do dnia 15.07.2025 r., do godz.
15.00.

Za moment ztozenia oferty uznaje sie wptyniecie oferty do Zamawiajgcego. Oferta
otrzymana po wskazanym terminie nie bedzie rozpatrywana.

2. Wykonawca zobowigzany jest dotaczy¢ do oferty nastepujgce dokumenty:

1.

Oferta musi zawiera¢ wypetniony formularz ofertowy — Zatacznik nr 1 do zapytania
ofertowego.

Oferta powinna by¢ podpisana przez osobe upowazniong do reprezentowania firmy na
zewnatrz wraz z aktualnym adresem do korespondencji oraz adresem poczty
elektronicznej i numerami telefondw do osdb upowaznionych do prowadzenia
korespondencji w tej sprawie.

Jezeli upowaznienie do reprezentowania firmy na zewnatrz nie wynika z dokumentéw
rejestrowych firmy nalezy dotgczy¢ stosowne petnomocnictwa.

Dla udokumentowania posiadania doswiadczenia nalezy zatgczy¢ do oferty wykaz
wykonanych ustug (wzér stanowi zatacznik nr 2 do zapytania ofertowego), wraz z
poswiadczeniami wtasciwego wykonania tych ustug. Poswiadczenia mogg miec forme
referencji, protokotéw odbioru ustugi bez zastrzezen oraz innych dokumentow
potwierdzajgcych nalezyte wykonanie ustugi.

W przypadku braku udokumentowania poswiadczenia, oferta bedzie podlegata
odrzuceniu.

3. Osoba uprawniona do kontaktow z wykonawca:

W sprawie dodatkowych informacji z zakresu prac prosze zwracac sie w godzinach pracy
urzedu do p. Agaty Nakoniecznej tel. 22/623 15 37



Niniejsze zapytanie ofertowe nie stanowi zobowigzania Ministerstwa Rolnictwa i Rozwoju Wsi
do zawarcia umowy. Wybér oferty zostanie dokonany zgodnie z przedstawionymi kryteriami
oceny ofert.

Marek Sychowiec

zastepca dyrektora

Biura Administracyjnego
/podpisano elektronicznie/



zatgcznik nr 1

(miejscowosc i data)

(imie i nazwisko lub nazwa i adres wykonawcy)
NIP: e
tel. kontaktowy: .....cccvveeeeecevececeeeis
adres e-mail: oo
Zamawiajacy:

Ministerstwo Rolnictwa i Rozwoju Wsi
ul. Wspélna 30
00-930 Warszawa

OFERTA

W nawigzaniu do zapytania ofertowego na wykonanie ustugi inwentaryzacji, w formie spisu z natury,
ok. 23.000 sktadnikéw majatkowych Ministerstwa Rolnictwa i Rozwoju Wsi oferujemy wykonanie

catosci zaméwienia, zgodnie z warunkami okreslonymi w zapytaniu za kwote*:

Kwota brutto.......ccccceeeciieeeiiciieee e, zt. w tym podatek VAT wg. stawki: ...............

*Powyzsza kwota zawiera wszelkie koszty wykonania zamdwienia.

(podpisy oséb upowaznionych do podpisania ofert)



(nazwa oferenta)

WYKAZ WYKONANYCH UStUG

zatacznik nr 2

My (Imiona i nazwiska 0s0b reprezentujgCych Oferenta): ... eieenineeinneeseeer ettt et bse et seees )

dziatajgc w imieniu i na rzecz

(nazwa wykonawcy i doktadny adres)

sktadajgc oferte w postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego prowadzonym w formie zapytania
ofertowego na: ,,Na ustuge przeprowadzenie inwentaryzacji w formie spisu z natury w Ministerstwie Rolnictwa
i Rozwoju Wsi”, oswiadczamy, ze w ciggu ostatnich 5 lat przed uptywem terminu sktadania ofert wykonalismy
nastepujgce ustugi odpowiadajgce wymaganiom Zamawiajgcego:

| Nazwa Nazwa i adres llos¢ sktadnikéw objetych Data realizacji
b wykonawcy zamawiajacego inwentaryzacjg ustugi
1 2 3 5 6

Do niniejszego oswiadczenia zatgczamy dokumenty potwierdzajgce nalezyte wykonanie ustug.

(data i podpis osoby reprezentujqcej oferenta)



Udostepnianie i ochrona danych osobowych

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb 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. U. UE. L. z 2016 r. Nr
119, str. 1 z pdzn. zm.), dalej ,,RODQ”, informuje, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Minister Rolnictwa i Rozwoju Wsi z
siedzibg w Warszawie, ul. Wspodlna 30, 00-930. Dane osobowe mogg zosta¢ ujawnione
wiasciwym organom oraz podmiotom upowaznionym zgodnie zobowigzujgcym prawem.

2. Osobom, ktdére w ofercie podaty swoje dane osobowe przystuguje prawo wgladu do tresci
tych danych oraz ich poprawienia. Podanie danych jest dobrowolne, ale konieczne do
oszacowania wartosci zamdwienia celem wszczecia postepowania o zamdwienie publiczne.

3. Osobom, ktéore w ofercie podaty swoje dane osobowe przystuguje prawo do wniesienia
sprzeciwu wobec dalszego przetwarzania.

4. Osobom, ktére w wycenie podaty swoje dane osobowe przystuguje prawo wniesienia skargi
do organu nadzorczego.

5. Dane osobowe sg przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit c rozporzadzenia 2016/679.

6. Okres przetwarzania danych jest zgodny z kategorig archiwalng dokumentacji
postepowania.

7. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych w Ministerstwie Rolnictwa i Rozwoju Wsi mozliwy
jest pod numerem tel. (22) 623-26-25 lub adresem e-mail: iod@minrol.gov.pl.
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