Znak sprawy: DPI.wksow.23.8.2026 	Warszawa, dnia ……………………….….. r. 
ZAPYTANIE OFERTOWE

Ministerstwo Rolnictwa i Rozwoju Wsi zwraca się z prośbą o złożenie oferty cenowej zgodnie z przedstawionymi wymogami:

	I.	Przedmiot zamówienia
1. Świadczenie na rzecz Zamawiającego usługi archiwizacyjnej polegającej na opracowaniu dokumentacji kategorii A oraz kategorii B, zwanych dalej „usługą archiwizacyjną”. 
2. Projekt umowy wraz z opisem przedmiotu zamówienia stanowi załącznik nr 1 do zapytania ofertowego. 

II. Termin realizacji zamówienia
Wykonawca zostanie zobowiązany do:
· świadczenia na rzecz Zamawiającego usługi archiwizacyjnej polegającej na opracowaniu dokumentacji kategorii A oraz kategorii B (w okresie 2 miesięcy od dnia zawarcia umowy z opcją przedłużenia realizacji usługi archiwizacyjnej o kolejne 2 miesiące);

III. Zasady prowadzenia postępowania w trybie zapytania ofertowego 
1. Zamawiający ma prawo wezwać Wykonawcę do wyjaśnienia treści złożonej oferty i załączników oraz do złożenia, poprawienia lub uzupełnienia dokumentów, gdy są one niekompletne lub zawierają błędy, w terminie określonym przez Zamawiającego. 
2. Zamawiający zastrzega sobie prawo wezwania do wyjaśnienia treści złożonej oferty i załączników oraz do złożenia, poprawienia lub uzupełnienia dokumentów, gdy są one niekompletne lub zawierają błędy, tylko Wykonawcę, który złożył najkorzystniejszą ofertę.
3. Zamawiający zastrzega sobie prawo do zmiany warunków zapytania ofertowego przed upływem terminu składania ofert. W takim przypadku Zamawiający niezwłocznie ogłosi zmiany na stronie internetowej.
4. Zamawiający zastrzega sobie prawo do niedokonania rozstrzygnięcia w zapytaniu ofertowym i niedokonania wyboru oferty.
5. Zamawiający zastrzega sobie prawo do unieważnienia zapytania ofertowego, jeżeli:
a) nie została złożona żadna ważna oferta lub;
b) każdy z Wykonawców, którzy złożyli ważne oferty, uchyla się od zawarcia umowy, lub;
c) cena najkorzystniejszej oferty przekracza kwotę, którą Zamawiający zamierza przeznaczyć na realizację zamówienia, a Zamawiający nie może zwiększyć tej kwoty do ceny najkorzystniejszej oferty.
6. Wykonawca ponosi wszelkie koszty powstałe w związku z udziałem w zamówieniu.
7. Wykonawcy nie przysługują żadne roszczenia w zakresie zamówienia w stosunku do Zamawiającego, w tym w szczególności z tytułu zwrotu kosztów przygotowania oferty lub udziału w zamówieniu.
8. Zamawiający zastrzega sobie prawo do poprawienia w ofercie oczywistych omyłek pisarskich, rachunkowych lub innych omyłek niepowodujących istotnych zmian w treści oferty niezwłocznie zawiadamiając o tym Wykonawcę, który w terminie 2 dni od dnia doręczenia zawiadomienia jest zobowiązany do wyrażenia zgody na poprawę omyłki. Brak odpowiedzi w wymaganym terminie jest równoznaczny z brakiem akceptacji na dokonaną przez Zamawiającego poprawę omyłki.
9. Zamawiający zastrzega, że informacja dotycząca ceny, nazwy firmy oraz adresu Wykonawcy stanowi informację publiczną w rozumieniu ustawy o dostępie do informacji publicznej.
10. W przypadku pytań dotyczących realizacji zamówienia, do upływu terminu składania ofert, odpowiedź udzielona przez Zamawiającego zostanie zamieszczona na stronie internetowej.
11. Zamawiający zastrzega sobie możliwość pozostawienia pytań bez odpowiedzi. 
12. Pytania należy kierować na adres: archiwizacja@minrol.gov.pl. W tytule wiadomości należy podać informację „PYTANIE - Oferta DPI.wksow.23.8.2026”.


IV. Warunki udziału w postępowaniu wraz z opisem sposobu dokonywania oceny spełniania tych warunków oraz podstawy wykluczenia z postępowania
1. W celu oceny zdolności Wykonawcy do należytego wykonania zamówienia Zamawiający wymaga, aby Wykonawca wykazał, że w okresie ostatnich 3 lat przed upływem terminu składania ofert, a jeżeli okres prowadzenia działalności jest krótszy – w tym okresie, należycie zrealizował łącznie usługi, na kwotę nie mniejszą niż 40 000 zł brutto i obejmowała swym zakresem opracowanie dokumentacji archiwalnej kategorii A i/lub kategorii B.
a) ocena powyższego warunku zostanie dokonana na podstawie złożonego przez Wykonawcę wraz z ofertą dokumentu pn.: „Wykaz wykonanych usług”, stanowiący załącznik nr 2 do zapytania ofertowego oraz 
b) załączonych do tego wykazu referencji lub innych dokumentów wystawionych przez podmiot, na rzecz którego usługi zostały wykonane potwierdzające ich należyte wykonanie.
2. W przypadku, gdy Wykonawca w wykazie wykonanych usług zawarł usługi, które były wykonane na rzecz Zamawiającego, Wykonawca nie ma obowiązku przedkładania dowodów potwierdzających wykonanie tych usług. 
3. W celu oceny zdolności Wykonawcy do należytego wykonania zamówienia Zamawiający wymaga, aby Wykonawca wykazał, że skieruje co najmniej jedną osobę, z których każda ukończyła studia wyższe magisterskie o specjalności archiwistyka lub zawodowe studia wyższe o specjalności archiwistyka lub podyplomowe studia wyższe o specjalności archiwistyka lub szkołę średnią/policealną ze specjalnością archiwistyka lub ukończyła kurs kancelaryjno-archiwalny II stopnia oraz osobiście uporządkowała co najmniej 15 metrów bieżących dokumentacji kat. A, B w okresie ostatnich pięciu lat przed upływem terminu składania ofert.
a) ocena powyższego warunku zostanie dokonana na podstawie złożonego przez Wykonawcę wraz z ofertą dokumentu pn.: „Oświadczenie wykonawcy o osobach skierowanych do realizacji zlecenia”, stanowiący załącznik nr 6 do zapytania ofertowego
4. O udzielenie zamówienia mogą ubiegać się Wykonawcy, którzy nie podlegają wykluczeniu na podstawie ustawy sankcyjnej (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 Dz.U. 2025 poz. 514) oraz art. 5 k rozporządzenia 833/2014 dotyczącego środków ograniczających w związku z działaniami Rosji destabilizującymi sytuację na Ukrainie.
5. W celu wykazania braku podstaw do wykluczenia z postępowania Wykonawca wraz z ofertą złoży oświadczenie stanowiącego załącznik nr 3 do zapytania ofertowego, podpisane przez osobę/y upoważnione do reprezentowania Wykonawcy.
6. W celu zapewnienia porównywalności złożonych ofert, Zamawiający może wezwać Wykonawców do uzupełnienia dokumentów lub oświadczeń składanych na potwierdzenie spełnienia warunku udziału w postępowaniu lub braku podstaw wykluczenia.

	V.	Kryteria oceny ofert 
	1.	Przy wyborze oferty najkorzystniejszej Zamawiający zastosuje poniższe kryteria oceny ofert:
	Lp.
	Nazwa kryterium
	Znaczenie 
(%)
	Maksymalna liczba punktów możliwych do uzyskania 

	1)
	Cena (K1)
	80%
	80

	2)
	Skierowanie więcej niż jednej osoby, o której mowa w zał. nr 1 – Zakres usług, część III. – Pozostałe informacje, pkt 9. (K2)
	20%
	20

	Razem
	
	100



Kryterium (K1) cena - 80%
a) kryterium (K1) zostanie ocenione na podstawie podanej przez Wykonawcę w formularzu ofertowym ceny brutto za wykonanie przedmiotu zapytania, w skali punktowej do 80 punktów;
b) oferta najtańsza uzyska 80 punktów, pozostałe oferty otrzymają proporcjonalnie mniej punktów;
c) średnia arytmetyczna ważona z cen za kategorię A – waga 0,25, cena za kategorię B – waga 0,75;
d) cena oferty zostanie wyliczona jako średnia arytmetyczna ważona według następującego wzoru:

średnia arytmetyczna ważona z cen = cena za kategorię A x 0,25  +  cena za kategorię B x 0,75

e) punkty za cenę zostaną wyliczone według następującego wzoru:
cena najniższa
liczba punktów = ----------------------------------------- x 80 punktów; cena badanej oferty
f) punkty zostaną zaokrąglone do dwóch miejsc po przecinku.

Kryterium (K2) Skierowanie więcej niż jednej osoby, o której mowa w zał. nr 1 – Zakres usług, część III. – Pozostałe informacje, pkt 9. – 20%
a) kryterium (K2) będzie oceniane w oparciu o dołączone do formularza ofertowego oświadczenie wykonawcy o osobach skierowanych do realizacji zlecenia zawierającego informacje o wykształceniu oraz gdzie i kiedy wykonano uporządkowanie co najmniej 15 metrów bieżących dokumentacji kat. A, B;
b) w kryterium (K2) Wykonawcy może zostać przyznanych 20 punktów;
· 1 osoba spełniająca minimalny warunek – 0 punktów,
· 2 i więcej osób spełniających minimalny warunek – 20 punktów.

Ogólna ocena danej oferty zostanie obliczona wg następującego wzoru: Σ = (K1) + (K2)
Za najkorzystniejszą ofertę zostanie uznana oferta spełniająca wymagania Zamawiającego, która uzyskała najwyższą liczbę punktów wg podanych kryteriów.

VI. Oferta cenowa
1. Wykonawca przedstawi cenę oferty brutto w formularzu ofertowym, stanowiącym załącznik nr 4 do zapytania ofertowego.
2. Wszystkie koszty związane z przedmiotem zamówienia Wykonawca zobowiązany jest skalkulować w cenie oferty, w taki sposób, aby Zamawiający nie poniósł żadnych dodatkowych kosztów związanych z realizacją przedmiotu zamówienia. W przypadku pominięcia w cenie oferty, jakiegokolwiek zakresu prac, niezbędnego do prawidłowego wykonania przedmiotu zamówienia, Wykonawca wykona ten zakres prac w ramach wynagrodzenia podanego w ofercie, bez prawa dochodzenia roszczeń z tego tytułu wobec Zamawiającego. Zaoferowana przez Wykonawcę cena nie ulegnie zwiększeniu przez okres obowiązywania umowy.
3. Cenę oferty brutto należy podać z dokładnością do drugiego miejsca po przecinku, zgodnie z zasadami rachunkowości.
4. Cenę należy rozumieć jako cenę w rozumieniu art. 3 ust. 1 pkt 1 i ust. 2 ustawy z dnia 9 maja 2014 r. o informowaniu o cenach towarów i usług (Dz. U. z 2023 r. poz. 168).
5. W przypadku gdy Wykonawca jest przyjmującym zlecenie lub świadczącym usługi w rozumieniu art. 1 pkt 1b ustawy z dnia 10 października 2002 r. o minimalnym wynagrodzeniu za pracę (Dz. U. z 2024 r. poz. 1773) w ofercie należy podać dodatkowo stawkę za 1 godzinę świadczenia usługi oraz łączną liczbę godzin wykonywania przedmiotu umowy. Wykonawca jest zobowiązany załączyć do oferty oświadczenie o tym czy jest czy też nie jest przyjmującym zlecenie lub świadczącym usługi w rozumieniu ww. ustawy. Wzór oświadczenia stanowi załącznik nr 5 do zapytania ofertowego.
6. Do formularza ofertowego należy dołączyć:
a) wykaz wykonanych usług - załącznik nr 2 do zapytania ofertowego;
b) oświadczenie Wykonawcy (podstawy wykluczenia) – załącznik nr 3 do zapytania ofertowego;
c) formularz ofertowy – załącznik nr 4 do zapytania ofertowego;
d) oświadczenie Wykonawcy (przyjmujący zlecenie) – załącznik nr 5 do zapytania ofertowego;
e) oświadczenie wykonawcy o osobach skierowanych do realizacji zlecenia - załącznik nr 6 do zapytania ofertowego.

VII. Przesłanki odrzucenia oferty
1. Zamawiający odrzuci ofertę Wykonawcy, jeżeli:
a) została złożona po terminie na składanie ofert;
b) została złożona przez Wykonawcę wykluczonego z postępowania;
c) została złożona przez Wykonawcę, który nie spełnia warunków udziału w postępowaniu;
d) została złożona przez Wykonawcę, który nie złożył we wskazanym przez Zamawiającego terminie oświadczeń lub wymaganych przez Zamawiającego dokumentów;
e) jest niezgodna z zapytaniem ofertowym;
f) nie została sporządzona lub przekazana w sposób zgodny z wymaganiami technicznymi oraz organizacyjnymi sporządzenia lub przekazania oferty przy użyciu środków komunikacji określonych przez Zamawiającego w zapytaniu ofertowym.

VIII. Osoba uprawniona do kontaktu
Pan Konrad Protekta tel.: 22 623 21 23; adres e-mail: konrad.protekta@minrol.gov.pl,
Pani Anna Kłopotowska tel.: 22 623 25 76; adres e-mail: anna.klopotowska@minrol.gov.pl,

IX. Terminy i sposób złożenia oferty
1. Ofertę wraz z wymaganymi dokumentami należy złożyć do 29 października do godz. 12:00 za pośrednictwem poczty elektronicznej na adres: archiwizacja@minrol.gov.pl.
2. W tytule wiadomości należy podać informację „Oferta DPI.wksow.23.8.2026”.
3. Oferta powinna zostać opatrzona hasłem (zaszyfrowana) Ofertę należy zaszyfrować przy użyciu programu 7ZIP w formacie .7z lub .zip z zastosowaniem szyfrowania AES-256. Hasło należy przekazać odrębną wiadomością po upływie terminu składania ofert. 
4. Po upływie terminu składania ofert, tj. 29 października do godz. 12:00 Wykonawca zobowiązany jest przesłać na adres: archiwizacja@minrol.gov.pl hasło umożliwiające odczytanie oferty. Hasło należy przekazać najpóźniej do godz. 12:45. W tytule wiadomości należy podać informację „Hasło do oferty DPI.wksow.23.8.2026”.
5. Wykonawca może złożyć ofertę oraz załączniki do oferty w postaci elektronicznej opatrzonej kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub w postaci elektronicznej opatrzonej podpisem zaufanym lub podpisem osobistym lub jako skan oferty podpisanej własnoręcznym podpisem.
6. Nieprzesłanie hasła umożliwiającego odszyfrowanie oferty przed upływem terminu wskazanego przez Zamawiającego skutkuje odrzuceniem oferty z przyczyn formalnych. 
7. Otwarcie ofert nastąpi w dniu 29 października 2026 r. o godz. 12:45 po upływie terminu składania ofert oraz po otrzymaniu haseł umożliwiających odszyfrowanie ofert. 
Zamawiający nie będzie rozpatrywał ofert wykonawców, którzy z przyczyn leżących po ich stronie nie wykonali lub nienależycie wykonali wcześniejsze zobowiązania wobec MRiRW dotyczące podobnych lub tożsamych zamówień, skutkujące nałożeniem kar umownych.
Niniejsze zapytanie ofertowe nie stanowi zobowiązania Ministerstwa Rolnictwa i Rozwoju Wsi do zawarcia umowy. Niniejsze zapytanie ofertowe nie stanowi oferty w rozumieniu art. 66 § 1 ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. – Kodeks cywilny. Wybór oferty zostanie dokonany zgodnie z przedstawionymi kryteriami oceny ofert.




……..…………………………..
podpis kierującego komórką wnioskującą



Załączniki do zapytania ofertowego*:
Załącznik nr 1 – projekt umowy,
Załącznik nr 2 – wykaz wykonanych usług,
Załącznik nr 3 – oświadczenie Wykonawcy (brak podstaw do wykluczenia),
Załącznik nr 4 – formularz ofertowy,
Załącznik nr 5 – oświadczenie Wykonawcy (przyjmujący zlecenie),
Załącznik nr 6 - oświadczenie wykonawcy o osobach skierowanych do realizacji zlecenia.

* Załączniki od nr 1 do nr 6 znajdują się w osobnych plikach
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