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Swiadczenie ustug w zakresie uporzgdkowania i przygotowania do przekazania do archiwum

zakladowego dokumentow emerytalno-rentowych (kat. B) znajdujgcych si¢ w Zespolach Terenowych

Postepowanie prowadzone jest bez stosowania ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r.
— Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2026 r. poz. 793),
z uwagi na art. 2 ust. 1 pkt 1 ww. ustawy
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1. INFORMACIJE O ZAMAWIAJACYM
1.1. Zamawiajagcym jest Zaklad Emerytalno-Rentowy Ministerstwa Spraw Wewnetrznych
I Administracji, zwany dalej ,,Zamawiajagcym”.
Siedziba: ul. Pawinskiego 17/21, 02-106 Warszawa.
NIP: 526-10-42-106; REGON: 011320130;
Strona internetowa: http://www.gov.pl/web/zermswia;
Adres e-mail: zamowienia@zer.mswia.gov.pl.
1.2. Godziny pracy Zamawiajacego: od poniedziatku do pigtku: 08:15 — 16:15.
1.3. Telefon kontaktowy: 47/725-60-94.
1.4. Zamawiajacy informuje, iz nie jest czynnym platnikiem podatku od towarow i ustug (VAT).

2. SPOSOB KONTAKTU NA ETAPIE PROWADZENIA POSTEPOWANIA

2.1. Pytania w sprawach zwigzanych z Zapytaniem ofertowym nalezy kierowa¢ na adres e-mail:
zamowienia@zer.mswia.gov.pl.

3. OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

3.1. Przedmiotem zamdwienia jest ustuga polegajaca na kompleksowym uporzadkowaniu
I przygotowaniu do przekazania do archiwum zaktadowego dokumentéw emerytalno-rentowych
(kat. B) znajdujacych si¢ w Zespotach Terenowych we Wroctawiu, Koszalinie i Krakowie
— Z podziatem na 3 czesci (kazde miasto w oddzielnej czgsci) — zgodnie z Instrukcja Kancelaryjna

stanowigcg Zalacznik Nr 1 do OPZ.
3.2. Kod ze Wspodlnego Stownika Zamoéwien CPV: 79995100-6 [ustugi archiwizacyjne].

4. TERMIN WYKONANIA ZAMOWIENIA
4.1. Zamoéwienie bedzie realizowane do dnia 31.12.2026 r.
4.2. Termin wykonania zamowienia moze zosta¢ zmieniony.

5. SPOSOB OBLICZENIA CENY

5.1. W Formularzu oferty, stanowigcym Zafgcznik nr 2 do Zapytania ofertowego, nalezy poda¢ cen¢
netto (bez podatku VAT), do ktdrej, na potrzeby oceny ofert, nalezy doda¢ kwote podatku VAT
obliczong wedlug wlasciwej stawki, ktorych suma stanowi¢ bedzie ceng brutto (z podatkiem
VAT) za realizacj¢ przedmiotu zaméwienia.

5.2. Ceny netto i brutto podane w ofercie, nie beda podlegaty zmianie w okresie realizacji przedmiotu
zamoOwienia i obejmuja wszelkie koszty zwigzane z realizacja przedmiotu zamoéwienia jakie
ponosi Wykonawca.

5.3. Ceny w ofercie powinny by¢ wyrazone w ztotych polskich (PLN). Wykonawca zobowigzany jest
poda¢ wszystkie ceny, zgodnie z przepisami ustawy z dnia 9 maja 2014 r. o informowaniu
0 cenach towarow i ustug (Dz.U. z 2023 r. poz. 168), z doktadnoscia do dwoch miejsc po
przecinku. Wartosci zaokragla si¢ do pelnego grosza w taki sposob, ze koncowki ponizej
0,5 grosza pomija sig, a koncéwki 0,5 grosza 1 wyzsze zaokragla si¢ do 1 grosza.

5.4. Wykonawca bedacy osoba fizyczng nieprowadzaca dzialalno$ci gospodarczej zobowigzany
jest uwzgledni¢ w oferowanej cenie ewentualne koszty zaliczek i skladek przekazywanych
przez Zamawiajacego innym podmiotom (w szczegélnosci urzedowi skarbowemu i ZUS).

6. WARUNKI UDZIALU W POSTEPOWANIU
6.1. O udzielenie niniejszego zamdwienia mogg ubiega¢ si¢ Wykonawcy ,ktorzy, nie podlegaja
wykluczeniu z postepowania na podstawie art. 7 ust. 1 ustawy z dnia 13 kwietnia 2022 r.
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0 szczegblnych rozwigzaniach w zakresie przeciwdziatania wspieraniu agresji na Ukraing oraz
stuzacych ochronie bezpieczenstwa narodowego (Dz. U. z 2025 r. poz. 514).

7. OPIS SPOSOBU PRZYGOTOWANIA OFERTY ORAZ DOKUMENTOW

WYMAGANYCH PRZEZ ZAMAWIAJACEGO

7.1.

7.2.

7.3.

Na oferte sktadajg sie:

1) Formularz oferty — sporzadzony zgodnie ze wzorem w Zalgczniku nr 2 do Zapytania
ofertowego;

2) przewidziane w Formularzu oferty o$wiadczenie o niepodleganiu wykluczeniu
Z postepowania na podstawie art. 7 ust. 1 ustawy z dnia 13 kwietnia 2022 r. o szczego6lnych
rozwigzaniach w zakresie przeciwdziatania wspieraniu agresji na Ukraing oraz stuzacych
ochronie bezpieczenstwa narodowego (Dz. U. z 2025 r. poz. 514).

Jezeli Wykonawca nie zataczy do oferty dokumentow wymienionych w pkt 7.1. Zapytania

ofertowego lub ztozone dokumenty bedg nieckompletne, Zamawiajacy wezwie Wykonawce do ich

ztozenia lub uzupehienia w wyznaczonym terminie.

Wykonawca moze ztozy¢ tylko jedng oferte. Ztozenie wigkszej liczby ofert lub oferty

zawierajacej rozwigzania alternatywne lub oferty wariantowej, spowoduje odrzucenie wszystkich

ofert ztozonych przez danego Wykonawcg.

8. MIEJSCE ORAZ TERMIN SKEADANIA OFERT

8.1.

8.2.
8.3.

8.4.

Oferte nalezy ztozy¢ wytacznie w postaci elektronicznej, na adres poczty elektronicznej e-mail:
zamowienia@zer.mswia.gov.pl. Dokumenty w ofercie powinny by¢ wypetnione, podpisane
i wystane w formie skanu lub podpisanej kwalifikowanym podpisem elektronicznym*, podpisem
zaufanym lub podpisem osobistym, w formacie danych .pdf, pod rygorem niewaznosci, na adres
e-mail podany powyze;.

*spetniajgcym wymogi bezpieczenstwa okreslone w ustawie z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o ustugach
zaufania oraz identyfikacji elektronicznej (Dz. U. z 2024 r. poz. 1725).

Termin skladania ofert uptywa w dniu: 30.07.2026 r. o godzinie 10:00.

Dla ofert przestanych poczta elektroniczng liczy si¢ data i godzina dostarczenia oferty pod
wskazany adres e-mail.

Oferty ztozone po terminie nie beda rozpatrywane.

9. KRYTERIUM ORAZ SPOSOB OCENY OFERT

9.1. Ocenie beda podlegaty oferty wazne, tj. oferty ztozone w terminie, o ktorym mowa w pkt 8.2.
Zapytania ofertowego.
9.2. Oferty oceniane beda na podstawie nastgpujacych kryteriow oceny ofert:
Nr Nazwa Kryterium Znaczenie procentowe Kryterium*
1 Oferowana Cena (C) 100 %
*1% = 1 pkt
9.3. Kazda z waznych ofert bedzie punktowana w nastepujacy sposob:

a) w kryterium ,.Oferowana cena (C)” poprzez porownanie ceny brutto oferty badanej do ceny
brutto najnizszej ze wszystkich waznych ofert. Oferta z najnizsza ceng otrzymuje 100 pkt,
pozostate oferty sg punktowane wedtug wzoru:

Warto$¢ punktowa ceny: C = (Cp : Cp) X 100

gdzie:

Cn — cena brutto najnizsza sposrod wszystkich ofert podlegajacych ocenie,
Cb — cena brutto oferty badanej,
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b) przy uwzglednieniu powyzszego kryterium Wykonawca moze otrzymaé maksymalnie
100 pkt.

c) W kryterium Cena brana bedzie pod uwage warto$¢ ustugi w odmienieniu do 1 metra
biezacego.

d) W przypadku gdy oferty ztoza wykonawcy odprowadzajace podatek VAT jak i osoby nie
podlegajace ww., Zamawiajacy porowna warto$¢ oferty rozumiang jako wszelkie koszty (w
tym przede wszystkim podatek VAT oraz narzuty pracodawcy) jakie obcigzag Zamawiajacego
w zwiagzku z realizacjg ushugi.

9.4. Zamawiajacy wybierze ofert¢ najkorzystniejsza na podstawie kryteriow oceny ofert okreslonych
w pkt 9.2. Zapytania ofertowego oraz majac na uwadze dostepnos¢ srodkéw finansowych.
Za najkorzystniejsza zostanie uznana oferta, ktora uzyska najwicksza liczbe punktow obliczonych
zgodnie z wyliczeniem okreslonym w pkt 9.3. Zapytania ofertowego.

9.5. Punktacja przyznawana ofertom w kryterium oceny ofert bedzie liczona z doktadnoscia do dwoch
miejsc po przecinku. Wartos$ci zaokragla si¢ do pelnego grosza w taki sposob, ze koncowki
ponizej 0,5 grosza pomija si¢, a koncowki 0,5 grosza i wyzsze zaokragla si¢ do 1 grosza.

9.6. Zamawiajacy udzieli zamodwienia Wykonawcy, ktorego oferta zostanie uznana za
najkorzystniejsza.

10. INFORMACJE O PODWYKONAWCACH
10.1. Wykonawca nie moze powierzy¢ wykonania czgsci zamowienia Podwykonawcy lub
Podwykonawcom.

11. POSTANOWIENIA KONCOWE
11.1. Zamawiajacy zastrzega sobie mozliwo$¢ do:
a) wylacznej interpretacji zapisow Zapytania ofertowego, w tym jego zatacznikow;
b) wyjasnienia tre$ci Zapytania ofertowego w odpowiedzi na pytania Wykonawcow, pod

warunkiem, ze wniosek o wyjasnienie tresci Zapytania ofertowego wplynat do
Zamawiajacego nie pozniej niz do konca dnia, w ktorym uptywa potowa wyznaczonego
terminu sktadania ofert;

C) zmiany tre$ci Zapytania ofertowego przed uptywem terminu sktadania ofert w formie
pisemnej wraz z publikacja na stronie http://www.gov.pl/web/zermswia, a po jego uptywie
wprowadzenia nieistotnych zmian do tresci Zapytania ofertowego niemajacych wpltywu na
wynik postepowania, za zgoda Wykonawcy, ktorego oferta zostala wybrana jako
najkorzystniejsza. Zmiany, o ktorych mowa w zdaniu poprzedzajacym, beda dokonywane
w formie pisemnej;

d) uniewaznienia postepowania w catosci lub w czes$ci — w kazdym czasie;

e) zamknigcia postegpowania bez dokonania wyboru oferty;

f) w przypadku, gdy Wykonawca, ktorego oferta zostala wybrana, uchyla si¢ od zawarcia
umowy, Zamawiajacy moze dokona¢ wyboru oferty najkorzystniejszej sposrod pozostatych
waznych ofert;

g) zadania szczegdtowych informacji i wyjasnien od Wykonawcow na kazdym etapie
postepowania;

h) nieudzielenia zamowienia Wykonawcy, ktorego oferta nie spelnia wymagan okre§lonych
w Zapytaniu ofertowym;

i) odrzucenia oferty Wykonawcy, ktora nie spelnia wymagan okreslonych w Zapytaniu
ofertowym;

J) poprawienia w treSci oferty oczywistych omytek pisarskich, rachunkowych oraz innych
omytek polegajacych na niezgodnos$ci oferty z wymaganiami Zamawiajacego, — niezwtocznie
zawiadamiajac o tym Wykonawce, ktorego oferta zostala poprawiona.;
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11.2.

11.3.

12.
12.1.

12.2.

k) wezwania Wykonawcy do ztozenia, uzupehienia lub poprawienia w terminie przez siebie

wskazanym dokumentow, jezeli dokumenty te sa nickompletne, zawierajg bledy;

Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do:

11.2.1. wyboru oferty i przekazania informacji o wyborze oferty, ktore nie stanowig przyjecia
oferty w rozumieniu Kodeksu cywilnego i nie oznaczaja zobowigzania do zawarcia
umowy pomiedzy Zamawiajacym a Wykonawca;

11.2.2. niezwlocznego zawiadomienia wszystkich Wykonawcow, ktorzy zlozyli oferte,
o Wykonawcach, ktorych oferty zostaly odrzucone, o wyborze najkorzystniejszej oferty,
o zamknieciu postepowania bez wyboru zadnej ze zlozonych ofert lub uniewaznieniu
postepowania w catosci lub w czgsci;

11.2.3. zawarcia umowy z wybranym Wykonawca, zgodnie ze Wzorem umowy, stanowigcym
Zatgcznik nr 3 do Zapytania ofertowego.

Zamawiajacy zastrzega mozliwos¢ dodatkowych negocjacji ceny z Wykonawcami, ktorzy ztozyli

oferty. W takim wypadku Zamawiajacy wezwie Wykonawcow do zlozenia w wyznaczonym

terminie dodatkowych ofert w zakresie ceny. Pozostate elementy ofert nie podlegajg negocjacjom.

KLAUZULA INFORMACYJNA

Zamawiajacy, jako administrator danych osobowych obowigzany jest do spelnienia obowigzku

informacyjnego z art. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679

z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem

danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy

95/46/WE (ogolnie rozporzadzenie o ochronie danych, Dz. Urz. UE L z 4 maja 2016 r. nr 119/1

Z p6zn. zm.), dalej ,,RODO”, wzgledem o0s6b fizycznych, od ktorych dane osobowe bezposrednio

pozyskat. Dotyczy to w szczegodlnosci:

—  Wykonawcy bedacego osobg fizyczna,

—  Wykonawcy begdacego osoba fizyczna, prowadzaca jednoosobowg dziatalnos$¢ gospodarcza,

—  pelnomocnika Podwykonawcy bedacego osoba fizyczng (np. dane osobowe zamieszczone
w pelnomocnictwie),

— czlonka organu zarzadzajacego Podwykonawcy bedacego osobg fizyczng (np. dane osobowe
zamieszczone w informacji z KRK),

— osoby fizycznej skierowanej do realizacji zamoéwienia.

Zgodnie z art. 13 ust. 1 1 2 RODO Zamawiajacy informuje, ze:

— administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Dyrektor Zaktadu Emerytalno-Rentowego
Ministerstwa Spraw Wewnetrznych i Administracji;

— w Zakladzie Emerytalno-Rentowym MSWIA jest Inspektor Ochrony Danych,
e-mail: jod@zer.mswia.gov.pl;

— Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w celu

zZwigzanym z postepowaniem;

— odbiorcami Pani/Pana danych osobowych bedg osoby lub podmioty, ktorym udostepniona
zostanie dokumentacja postgpowania;

— Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres 4 lat od dnia zakonczenia
postepowania o udzielenie zamowienia, a jezeli czas trwania umowy przekracza 4 lata, okres
przechowywania obejmuje caty czas trwania umowy;

— obowigzek podania przez Panig/Pana danych osobowych bezposrednio Pani/Pana
dotyczacych jest wymogiem ustawowym okres§lonym w przepisach ustawy Prawo zamowien
publicznych, zwigzanym z udziatem w postgpowaniu o udzielenie zamdowienia publicznego;
konsekwencje niepodania okreslonych danych wynikaja z tej ustawy;

— w odniesieniu do Pani/Pana danych osobowych decyzje nie beda podejmowane W sposdb
zautomatyzowany, stosowanie do art. 22 RODO;
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posiada Pani/Pan:

e na podstawie art. 15 RODO prawo dostgpu do danych osobowych Pani/Pana
dotyczacych;

e napodstawie art. 16 RODO prawo do sprostowania Pani/Pana danych osobowych;

e na podstawie art. 18 RODO prawo zgdania od administratora ograniczenia przetwarzania
danych osobowych z zastrzezeniem przypadkow, o ktérych mowa w art. 18 ust. 2
RODO;

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

nie przystuguje Pani/Panu:

e wzwigzku z art. 17 ust. 3 lit. b, d lub e RODO prawo do usuni¢cia danych osobowych;

e prawo do przenoszenia danych osobowych, o ktorym mowa w art. 20 RODO;

e na podstawie art. 21 RODO prawo sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych,

gdyz podstawa prawng przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. ¢
RODO.

12.3. Zamawiajacy informuje, zZe:

w przypadku gdy wykonanie obowigzkow, o ktorych mowa w art. 15 ust. 1-3 RODO
(zwigzanych z prawem Wykonawcy do uzyskania od administratora potwierdzenia, czy
przetwarzane s3 dane osobowe jego dotyczace, prawem Wykonawcy do Dbycia
poinformowanym o odpowiednich zabezpieczeniach, o ktorych mowa w art. 46, zwigzanych
z przekazaniem jego danych osobowych do panstwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowej oraz prawem otrzymania przez Wykonawce¢ od administratora kopii
danych osobowych podlegajacych przetwarzaniu), wymagaloby niewspdtmiernie duzego
wysitku, Zamawiajacy moze zada¢ od osoby, ktorej dane dotycza, wskazania dodatkowych
informacji majacych na celu sprecyzowanie zadania, w szczeg6lnosci podania nazwy lub
daty postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego, a w przypadku udostgpniania
postgpowania juz zakonczonego wskazania dodatkowych informacji majacych
w szczeg6lnosci na celu sprecyzowanie nazwy lub daty zakonczonego postgpowania
o udzielenie zamowienia;

wystapienie z zadaniem, o ktorym mowa w art. 18 ust. | RODO (ograniczenia przetwarzania
danych), nie ogranicza przetwarzania danych osobowych do czasu zakonczenia postgpowania
o udzielenie zaméwienia publicznego.

13. WYKAZ ZALACZNIKOW:
Integralng cze$¢ Zapytania ofertowego stanowig Zataczniki:

13.1.

1)
2)
3)
4)
5)

Zatacznik nr 1a — Opis przedmiotu zamoéwienia dla czesci | (ZT we Wroctawiu);
Zatacznik nr 1b — Opis przedmiotu zamowienia dla czgsei 11 (ZT w Koszalinie);
Zatacznik nr 1¢ — Opis przedmiotu zamoéwienia dla czesci 111 (ZT w Krakowie);
Zatacznik nr 2 — Formularz oferty;

Zatacznik nr 3 — Wzor umowy z zalgcznikami.
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