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ZAKŁAD EMERYTALNO-RENTOWY 

MINISTERSTWA SPRAW WEWNĘTRZNYCH I ADMINISTRACJI 

 

 

 

 

 

ZAPYTANIE OFERTOWE 

na:  

Świadczenie usług w zakresie uporządkowania i przygotowania do przekazania do archiwum 

zakładowego dokumentów emerytalno-rentowych (kat. B) znajdujących się w Zespołach Terenowych 

 

 

Postępowanie prowadzone jest bez stosowania ustawy z dnia 11 września 2019 r.   

– Prawo zamówień publicznych (Dz. U. z 2026 r. poz. 793),  

 z uwagi na art. 2 ust. 1 pkt 1 ww. ustawy 
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1. INFORMACJE O ZAMAWIAJĄCYM 

1.1. Zamawiającym jest Zakład Emerytalno-Rentowy Ministerstwa Spraw Wewnętrznych  

i Administracji, zwany dalej „Zamawiającym”. 

Siedziba: ul. Pawińskiego 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 Zamawiającego: od poniedziałku do piątku: 08:15 – 16:15. 

1.3. Telefon kontaktowy: 47/725-60-94. 

1.4. Zamawiający informuje, iż nie jest czynnym płatnikiem podatku od towarów i usług (VAT). 

2. SPOSÓB KONTAKTU NA ETAPIE PROWADZENIA POSTĘPOWANIA 

2.1. Pytania w sprawach związanych z Zapytaniem ofertowym należy kierować na adres e-mail: 

zamowienia@zer.mswia.gov.pl. 

3. OPIS PRZEDMIOTU ZAMÓWIENIA 

3.1. Przedmiotem zamówienia jest usługa polegająca na kompleksowym uporządkowaniu 

i przygotowaniu do przekazania do archiwum zakładowego dokumentów emerytalno-rentowych 

(kat. B) znajdujących się w Zespołach Terenowych we Wrocławiu, Koszalinie i Krakowie  

– z podziałem na 3 części (każde miasto w oddzielnej części) – zgodnie z Instrukcją Kancelaryjną 

stanowiącą Załącznik Nr 1 do OPZ. 

3.2. Kod ze Wspólnego Słownika Zamówień CPV: 79995100-6 [usługi archiwizacyjne].   

4. TERMIN WYKONANIA ZAMÓWIENIA 

4.1. Zamówienie będzie realizowane do dnia 31.12.2026 r. 

4.2. Termin wykonania zamówienia może zostać zmieniony. 

 

5. SPOSÓB OBLICZENIA CENY  

5.1. W Formularzu oferty, stanowiącym Załącznik nr 2 do Zapytania ofertowego, należy podać cenę 

netto (bez podatku VAT), do której, na potrzeby oceny ofert, należy dodać kwotę podatku VAT 

obliczoną według właściwej stawki, których suma stanowić będzie cenę brutto (z podatkiem 

VAT) za realizację przedmiotu zamówienia. 

5.2. Ceny netto i brutto podane w ofercie, nie będą podlegały zmianie w okresie realizacji przedmiotu 

zamówienia i obejmują wszelkie koszty związane z realizacją przedmiotu zamówienia jakie 

ponosi Wykonawca. 

5.3. Ceny w ofercie powinny być wyrażone w złotych polskich (PLN). Wykonawca zobowiązany jest 

podać wszystkie ceny, zgodnie z przepisami ustawy z dnia 9 maja 2014 r. o informowaniu 

o cenach towarów i usług (Dz.U. z 2023 r. poz. 168), z dokładnością do dwóch miejsc po 

przecinku. Wartości zaokrągla się do pełnego grosza w taki sposób, że końcówki poniżej 

0,5 grosza pomija się, a końcówki 0,5 grosza i wyższe zaokrągla się do 1 grosza. 

5.4. Wykonawca będący osobą fizyczną nieprowadzącą działalności gospodarczej zobowiązany 

jest uwzględnić w oferowanej cenie ewentualne koszty zaliczek i składek przekazywanych 

przez Zamawiającego innym podmiotom (w szczególności urzędowi skarbowemu i ZUS).  

6. WARUNKI UDZIAŁU W POSTĘPOWANIU 

6.1. O udzielenie niniejszego zamówienia mogą ubiegać się Wykonawcy ,którzy, nie podlegają 

wykluczeniu z postępowania na podstawie art. 7 ust. 1 ustawy z dnia 13 kwietnia 2022 r. 

http://www.gov.pl/web/zermswia
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o szczególnych rozwiązaniach w zakresie przeciwdziałania wspieraniu agresji na Ukrainę oraz 

służących ochronie bezpieczeństwa narodowego (Dz. U. z 2025 r. poz. 514). 

7. OPIS SPOSOBU PRZYGOTOWANIA OFERTY ORAZ DOKUMENTÓW 

WYMAGANYCH PRZEZ ZAMAWIAJĄCEGO  

7.1. Na ofertę składają się:  

1) Formularz oferty – sporządzony zgodnie ze wzorem w Załączniku nr 2 do Zapytania 

ofertowego; 

2) przewidziane w Formularzu oferty oświadczenie o niepodleganiu wykluczeniu 

z postępowania na podstawie 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. z 2025 r. poz. 514). 

7.2. Jeżeli Wykonawca nie załączy do oferty dokumentów wymienionych w pkt 7.1. Zapytania 

ofertowego lub złożone dokumenty będą niekompletne, Zamawiający wezwie Wykonawcę do ich 

złożenia lub uzupełnienia w wyznaczonym terminie. 

7.3. Wykonawca może złożyć tylko jedną ofertę. Złożenie większej liczby ofert lub oferty 

zawierającej rozwiązania alternatywne lub oferty wariantowej, spowoduje odrzucenie wszystkich 

ofert złożonych przez danego Wykonawcę.  

8. MIEJSCE ORAZ TERMIN SKŁADANIA OFERT 

8.1. Ofertę należy złożyć wyłącznie w postaci elektronicznej, na adres poczty elektronicznej e-mail: 

zamowienia@zer.mswia.gov.pl. Dokumenty w ofercie powinny być wypełnione, podpisane  

i wysłane w formie skanu lub podpisanej kwalifikowanym podpisem elektronicznym*, podpisem 

zaufanym lub podpisem osobistym, w formacie danych .pdf, pod rygorem nieważności, na adres 

e-mail podany powyżej.  

*spełniającym wymogi bezpieczeństwa określone w ustawie z dnia 5 września 2016 r. o usługach 

zaufania oraz identyfikacji elektronicznej (Dz. U. z 2024 r. poz. 1725). 

8.2. Termin składania ofert upływa w dniu: 30.07.2026 r. o godzinie 10:00. 

8.3. Dla ofert przesłanych pocztą elektroniczną liczy się data i godzina dostarczenia oferty pod 

wskazany adres e-mail. 

8.4. Oferty złożone po terminie nie będą rozpatrywane. 

9. KRYTERIUM ORAZ SPOSÓB OCENY OFERT 

9.1. Ocenie będą podlegały oferty ważne, tj. oferty złożone w terminie, o którym mowa w pkt 8.2. 

Zapytania ofertowego. 

9.2. Oferty oceniane będą na podstawie następujących kryteriów oceny ofert: 

Nr Nazwa kryterium Znaczenie procentowe kryterium* 

1 Oferowana Cena (C) 100 % 

* 1% = 1 pkt 

9.3. Każda z ważnych ofert będzie punktowana w następujący sposób: 

a) w kryterium „Oferowana cena (C)” poprzez porównanie ceny brutto oferty badanej do ceny 

brutto najniższej ze wszystkich ważnych ofert. Oferta z najniższą ceną otrzymuje 100 pkt, 

pozostałe oferty są punktowane według wzoru: 

 Wartość punktowa ceny: C = (Cn  : Cb) x 100 

 gdzie:  

 Cn      –  cena brutto najniższa spośród wszystkich ofert podlegających ocenie, 

 Cb    –  cena brutto oferty badanej, 
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b) przy uwzględnieniu powyższego kryterium Wykonawca może otrzymać maksymalnie  

100 pkt.  

c) W kryterium Cena brana będzie pod uwagę wartość usługi w odmienieniu do 1 metra 

bieżącego. 

d) W przypadku gdy oferty złożą wykonawcy odprowadzające podatek VAT jak i osoby nie 

podlegające ww., Zamawiający porówna wartość oferty rozumianą jako wszelkie koszty (w 

tym przede wszystkim podatek VAT oraz narzuty pracodawcy) jakie obciążą Zamawiającego 

w związku z realizacją usługi. 

9.4. Zamawiający wybierze ofertę najkorzystniejszą na podstawie kryteriów oceny ofert określonych 

w pkt 9.2. Zapytania ofertowego oraz mając na uwadze dostępność środków finansowych.  

Za najkorzystniejszą zostanie uznana oferta, która uzyska największą liczbę punktów obliczonych 

zgodnie z wyliczeniem określonym w pkt 9.3. Zapytania ofertowego. 

9.5. Punktacja przyznawana ofertom w kryterium oceny ofert będzie liczona z dokładnością do dwóch 

miejsc po przecinku. Wartości zaokrągla się do pełnego grosza w taki sposób, że końcówki 

poniżej 0,5 grosza pomija się, a końcówki 0,5 grosza i wyższe zaokrągla się do 1 grosza. 

9.6. Zamawiający udzieli zamówienia Wykonawcy, którego oferta zostanie uznana za 

najkorzystniejszą. 

10. INFORMACJE O PODWYKONAWCACH 

10.1. Wykonawca nie może powierzyć wykonania części zamówienia Podwykonawcy lub 

Podwykonawcom.  

11. POSTANOWIENIA KOŃCOWE 

11.1. Zamawiający zastrzega sobie możliwość do: 

a) wyłącznej interpretacji zapisów Zapytania ofertowego, w tym jego załączników; 

b) wyjaśnienia treści Zapytania ofertowego w odpowiedzi na pytania Wykonawców, pod 

warunkiem, że wniosek o wyjaśnienie treści Zapytania ofertowego wpłynął do 

Zamawiającego nie później niż do końca dnia, w którym upływa połowa wyznaczonego 

terminu składania ofert; 

c) zmiany treści Zapytania ofertowego przed upływem terminu składania ofert w formie 

pisemnej wraz z publikacją na stronie http://www.gov.pl/web/zermswia, a po jego upływie 

wprowadzenia nieistotnych zmian do treści Zapytania ofertowego niemających wpływu na 

wynik postępowania, za zgodą Wykonawcy, którego oferta została wybrana jako 

najkorzystniejsza. Zmiany, o których mowa w zdaniu poprzedzającym, będą dokonywane  

w formie pisemnej; 

d) unieważnienia postępowania w całości lub w części – w każdym czasie; 

e) zamknięcia postępowania bez dokonania wyboru oferty;  

f) w przypadku, gdy Wykonawca, którego oferta została wybrana, uchyla się od zawarcia 

umowy, Zamawiający może dokonać wyboru oferty najkorzystniejszej spośród pozostałych 

ważnych ofert; 

g) żądania szczegółowych informacji i wyjaśnień od Wykonawców na każdym etapie 

postępowania; 

h) nieudzielenia zamówienia Wykonawcy, którego oferta nie spełnia wymagań określonych  

w Zapytaniu ofertowym; 

i) odrzucenia oferty Wykonawcy, która nie spełnia wymagań określonych w Zapytaniu 

ofertowym; 

j) poprawienia w treści oferty oczywistych omyłek pisarskich, rachunkowych oraz innych 

omyłek polegających na niezgodności oferty z wymaganiami Zamawiającego, – niezwłocznie 

zawiadamiając o tym Wykonawcę, którego oferta została poprawiona.; 

http://www.gov.pl/web/zermswia
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k) wezwania Wykonawcy do złożenia, uzupełnienia lub poprawienia w terminie przez siebie 

wskazanym dokumentów, jeżeli dokumenty te są niekompletne, zawierają błędy; 

11.2. Zamawiający zastrzega sobie prawo do: 

11.2.1. wyboru oferty i przekazania informacji o wyborze oferty, które nie stanowią przyjęcia 

oferty w rozumieniu Kodeksu cywilnego i nie oznaczają zobowiązania do zawarcia 

umowy pomiędzy Zamawiającym a Wykonawcą; 

11.2.2. niezwłocznego zawiadomienia wszystkich Wykonawców, którzy złożyli ofertę,  

o Wykonawcach, których oferty zostały odrzucone, o wyborze najkorzystniejszej oferty,  

o zamknięciu postępowania bez wyboru żadnej ze złożonych ofert lub unieważnieniu 

postępowania w całości lub w części; 

11.2.3. zawarcia umowy z wybranym Wykonawcą, zgodnie ze Wzorem umowy, stanowiącym 

Załącznik nr 3 do Zapytania ofertowego. 

11.3. Zamawiający zastrzega możliwość dodatkowych negocjacji ceny z Wykonawcami, którzy złożyli 

oferty. W takim wypadku Zamawiający wezwie Wykonawców do złożenia w wyznaczonym 

terminie dodatkowych ofert w zakresie ceny. Pozostałe elementy ofert nie podlegają negocjacjom. 

12. KLAUZULA INFORMACYJNA 

12.1. Zamawiający, jako administrator danych osobowych obowiązany jest do spełnienia obowiązku 

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

z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem 

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

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

z późn. zm.), dalej „RODO”, względem osób fizycznych, od których dane osobowe bezpośrednio 

pozyskał. Dotyczy to w szczególności: 

− Wykonawcy będącego osobą fizyczną, 

− Wykonawcy będącego osobą fizyczną, prowadzącą jednoosobową działalność gospodarczą, 

− pełnomocnika Podwykonawcy będącego osobą fizyczną (np. dane osobowe zamieszczone  

w pełnomocnictwie), 

− członka organu zarządzającego Podwykonawcy będącego osobą fizyczną (np. dane osobowe 

zamieszczone w informacji z KRK), 

− osoby fizycznej skierowanej do realizacji zamówienia. 

12.2. Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 RODO Zamawiający informuje, że:  

− administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Dyrektor Zakładu Emerytalno-Rentowego 

Ministerstwa Spraw Wewnętrznych i Administracji; 

− w Zakładzie Emerytalno-Rentowym MSWiA jest Inspektor Ochrony Danych,  

e-mail: iod@zer.mswia.gov.pl;  

− Pani/Pana dane osobowe przetwarzane będą na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c RODO w celu 

związanym z postępowaniem; 

− odbiorcami Pani/Pana danych osobowych będą osoby lub podmioty, którym udostępniona 

zostanie dokumentacja postępowania;   

− Pani/Pana dane osobowe będą przechowywane przez okres 4 lat od dnia zakończenia 

postępowania o udzielenie zamówienia, a jeżeli czas trwania umowy przekracza 4 lata, okres 

przechowywania obejmuje cały czas trwania umowy; 

− obowiązek podania przez Panią/Pana danych osobowych bezpośrednio Pani/Pana 

dotyczących jest wymogiem ustawowym określonym w przepisach ustawy Prawo zamówień 

publicznych, związanym z udziałem w postępowaniu o udzielenie zamówienia publicznego; 

konsekwencje niepodania określonych danych wynikają z tej ustawy; 

− w odniesieniu do Pani/Pana danych osobowych decyzje nie będą podejmowane w sposób 

zautomatyzowany, stosowanie do art. 22 RODO; 

mailto:iod@zer.mswia.gov.pl
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− posiada Pani/Pan: 

• na podstawie art. 15 RODO prawo dostępu do danych osobowych Pani/Pana 

dotyczących; 

• na podstawie art. 16 RODO prawo do sprostowania Pani/Pana danych osobowych; 

• na podstawie art. 18 RODO prawo żądania od administratora ograniczenia przetwarzania 

danych osobowych z zastrzeżeniem przypadków, o których mowa w art. 18 ust. 2 

RODO; 

• prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna 

Pani/Pan, że przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczących narusza przepisy 

RODO; 

− nie przysługuje Pani/Panu: 

• w związku z art. 17 ust. 3 lit. b, d lub e RODO prawo do usunięcia danych osobowych; 

• prawo do przenoszenia danych osobowych, o którym mowa w art. 20 RODO; 

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

gdyż podstawą prawną przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. c 

RODO.  

12.3. Zamawiający informuje, że:  

− w przypadku gdy wykonanie obowiązków, o których mowa w art. 15 ust. 1-3 RODO 

(związanych z prawem Wykonawcy do uzyskania od administratora potwierdzenia, czy 

przetwarzane są dane osobowe jego dotyczące, prawem Wykonawcy do bycia 

poinformowanym o odpowiednich zabezpieczeniach, o których mowa w art. 46, związanych 

z przekazaniem jego danych osobowych do państwa trzeciego lub organizacji 

międzynarodowej oraz prawem otrzymania przez Wykonawcę od administratora kopii 

danych osobowych podlegających przetwarzaniu), wymagałoby niewspółmiernie dużego 

wysiłku, Zamawiający może żądać od osoby, której dane dotyczą, wskazania dodatkowych 

informacji mających na celu sprecyzowanie żądania, w szczególności podania nazwy lub 

daty postępowania o udzielenie zamówienia publicznego, a w przypadku udostępniania 

postępowania już zakończonego wskazania dodatkowych informacji mających  

w szczególności na celu sprecyzowanie nazwy lub daty zakończonego postępowania  

o udzielenie zamówienia;  

− wystąpienie z żądaniem, o którym mowa w art. 18 ust. l RODO (ograniczenia przetwarzania 

danych), nie ogranicza przetwarzania danych osobowych do czasu zakończenia postępowania 

o udzielenie zamówienia publicznego.  

13. WYKAZ ZAŁĄCZNIKÓW: 

13.1. Integralną część Zapytania ofertowego stanowią Załączniki:  

1) Załącznik nr 1a – Opis przedmiotu zamówienia dla części I (ZT we Wrocławiu); 

2) Załącznik nr 1b – Opis przedmiotu zamówienia dla części II (ZT w Koszalinie); 

3) Załącznik nr 1c – Opis przedmiotu zamówienia dla części III (ZT w Krakowie); 

4) Załącznik nr 2 – Formularz oferty; 

5) Załącznik nr 3 – Wzór umowy z załącznikami. 

 


