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Krajowy Osrodek

Wsparcia Rolnictwa

Oddziat Terenowy w Krakowie

KRA.WOP.261.57.2024.KW
Krakéow, 18-04-2024 r.

ZAPYTANIE OFERTOWE

o udzielenie zamoéwienia publicznego prowadzonego w trybie Zapytania ofertowego
z wylaczeniem stosowania ustawy - zamoéwienie o wartosci nieprzekraczajacej kwot okreslonych
w art. 2 ust. 1 pkt 1 Prawa zaméwien publicznych

na
zawarcie umowy zlecenia w zakresie swiadczenia ustug zwiazanych z obstuga

archiwizacyjna w Oddziale Terenowym KOWR w Krakowie

Zleceniodawca: Krajowy Osrodek Wsparcia Rolnictwa z siedzibg w Warszawie,
Oddziat Terenowy w Krakowie,
ul. Zbozowa 4, 30-002 Krakdéw
tel. 12 314 99 00
NIP: 527-281-83-55,
REGON: 367849538
strona internetowa: www.gov.pl/web/kowr

platforma zakupowa: www.kowr.eb2b.com.pl

I. Przedmiot zamdéwienia:
79995100-6 Ustugi archiwizacji danych

1. Przedmiotem zamdwienia jest $Swiadczenie ustug w formie umowy zlecenia zwigzanych z obstuga

archiwizacyjna w Oddziale Terenowym KOWR w Krakowie, ul. Zbozowa 4, 30-002 Krakow.

2. Kazdy Zleceniobiorca moze zlozyc¢ tylko 1 oferte. Ziozenie przez Zleceniobiorce wiekszej ilosci
ofert spowoduje odrzucenie wszystkich ofert.
3. Przedmiot zamowienia obejmuje zawarcie umowy zlecenia na swiadczenie ustug zwigzanych z obstugg

archiwizacyjng w Oddziale Terenowym KOWR w Krakowie, polegajacych na:

e porzadkowaniu i archiwizacji wytworzonej dokumentacji archiwalnej w OT KOWR w Krakowie

i Sekcji Zamiejscowej w Tarnowie (oraz ich poprzednikéw prawnych), w szczegdlnosci na:

] kompletowaniu dokumentéw zgodnie ze spisem spraw,

] sporzadzeniu spisow zdawczo-odbiorczych archiwizowanych dokumentow
w wersji papierowej i elektronicznej zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

] sprawdzanie prawidtowosci zakwalifikowania akt do odpowiedniej kategorii archiwalnej,

. przygotowywaniu dokumentacji do brakowania.


http://www.kowr.eb2b.com.pl/

II. Termin wykonania/okres realizacji zamowienia
1 miesiac od dnia zawarcia umowy, w wymiarze nie wiekszym niz 160 godzin.
II1. Opis sposobu przygotowania oferty, forma oraz termin skladania ofert
1. Oferte nalezy sporzadzi¢ na zataczonym Formularzu ofertowym - Zatacznik Nr 1.
2. Na wszystkie pytania zawarte w Formularzu ofertowym oraz o$wiadczeniach, stanowigcych Zalacznik
nr 2 oraz Zatacznik nr 4 do Zapytania ofertowego wymagane jest udzielenie odpowiedzi.
3. Jezeli pytanie wymienione w Formularzu ofertowym lub o$wiadczeniu stanowigcym Zatacznik nr 2 do
Zapytania ofertowego nie dotyczy Zleceniobiorcy, nalezy wpisac¢ ,,nie dotyczy”.
4, Oferta winna by¢ podpisana wtasnorecznie i czytelnie.
5. Kompletng oferte nalezy ztozy¢ za posrednictwem operatora pocztowego w rozumieniu ustawy z dnia
23 listopada 2012 r. Prawo pocztowe (tekst jednolity Dz. U. z 2023 r., poz. 1640 ze zm.), osobiscie
lub za posrednictwem postanca w zaklejonej kopercie zaadresowanej do Zamawiajacego:
Krajowy Osrodek Wsparcia Rolnictwa Oddziat Terenowy w Krakowie
ul. Zbozowa 4, 30-002 Krakdéw

Punkt obstugi klienta, parter pok. nr 1
do dnia 22-04-2024 r. do godziny 09:00

(decyduje data wptywu do siedziby Zamawiajacego).

Koperte nalezy oznaczy¢ w nastepujacy sposob:
adres Wykonawcy wraz z opisem:

,KRA.WOP.261.57.2024.KW - Swiadczenie ustug archiwizacyjnych”

z dopiskiem:
~Nie otwiera¢ przed 22-04-2024 r. do godz. 09:15"”

6. Zamawiajacy nie bierze odpowiedzialnosci za nieprawidtowe skierowanie lub przedwczesne otwarcie
ofert, jezeli koperta nie bedzie trwale zabezpieczona przed przypadkowym ich otwarciem Ilub

niewtasciwie oznakowana.

IV. Termin zwigzania oferta

30 dni od dnia wyznaczonego na skfadanie ofert.

V. Kryteria oceny ofert

1. Przy dokonywaniu wyboru najkorzystniejszej oferty Zlecajacy stosowaé bedzie nastepujace kryteria

i wagi:
Lp. Opis kryteriow oceny Waga - punkty
1. CENA (C) 100 % - 100 pkt

RAZEM 100% - 100 pkt

2. Zlecajacy uzna za najkorzystniejszg oferte nieodrzucong, ztozong przez Zleceniobiorce
niepodlegajacego wykluczeniu, ktory uzyskat najwiekszg ilos¢ punktéw
w kryterium CENA.



3. Najwyzszg ilos¢ punktéw w kryterium CENA uzyska oferta zawierajgca najnizszg cene, pozostate
oferty proporcjonalnie mniej. Zlecajacy przyjmie do obliczen cene oferty podang w Formularzu
ofertowym. Liczba punktow dla poszczegdlnych ofert zostanie wyliczona wedtug nastepujacego

wzoru:
C = (Cn/Cb) x 100 pkt, gdzie:

C = uzyskana ilos$¢ punktow w kryterium ,,CENA”

Cn = najnizsza cena sposrod ofert podlegajacych ocenie

Cb

cena badanej oferty.

4. Informacje o wyborze najkorzystniejszej oferty Zamawiajacy zamiesci na swojej stronie

internetowej.

5. W przypadku, gdy dwie lub wiecej ofert zawiera taka sama cene, Zleceniodawca wezwie
Zleceniobiorcow do ztozenia ofert dodatkowych, w ktérych zaoferuje nowa cene.

VI. Warunki uczestnictwa w postepowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny spetnienia

tych warunkoéw

1. W postepowaniu mogg wzig¢ udziat Zleceniobiorcy, ktérzy:
a) posiadajq niezbedng wiedze i doswiadczenie do wykonania zamoéwienia, w tym do
archiwizacji dokumentaciji,
b) znajduja sie w sytuacji umozliwiajacej wykonanie zamoéwienia w wymaganym zakresie
i terminie oraz
c) posiadajg umiejetnos¢ obstugi pakietu Microsoft Office, w szczegdlnosci programoéw Word,
Excel oraz Outlook oraz urzadzen biurowych.
2. O udzielenie zamodwienia mogq ubiega sie podmioty nie podlegajace wykluczeniu
z postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego na podstawie art. 7 ust. 1 i ust. 9 ustawy
z dnia 13 kwietnia 2022 r. o szczegdlnych rozwigzaniach w zakresie przeciwdziatania
wspieraniu agresji na Ukraine oraz stuzacych ochronie bezpieczenstwa narodowego (Dz. U. poz.
835), zwanej dalej ,ustawg o przeciwdziataniu wspieraniu agresji na Ukraine”.
3. Niespetnienie chociazby jednego warunku postawionego w niniejszym Zapytaniu ofertowym

skutkowac bedzie odrzuceniem oferty Zleceniobiorcy.

VII. Wykaz oswiadczen lub dokumentow, jakie maja dostarczy¢ Zleceniobiorcy w celu

potwierdzenia spetniania warunkéw udziatu w postepowaniu

1. Zleceniobiorcy winni ztozy¢ :
a) Oswiadczenie, iz spetniajg warunki udziatu w postepowaniu, tj:
i. posiadaja niezbedng wiedze i doswiadczenie do wykonania przedmiotu zamdwienia,
w tym do archiwizacji dokumentacji,
ii. znajduja sie w sytuacji umozliwiajgcej wykonanie zamdwienia w wymaganym zakresie
i terminie oraz
iii. posiadaja umiejetnos¢ obstugi pakietu Microsoft Office, w szczegdlnosci programow

Word, Excel oraz Outlook oraz urzadzen biurowych,



stanowigce Zatacznik nr 2.

b) Wypetniony Formularz ofertowy - Zatacznik nr 1.

c) Wypetnione oswiadczenie o niepodleganiu wykluczeniu z postepowania o udzielnie zamdwienia
publicznego na podstawie art. 7 ust. 9 ustawy z dnia 13 kwietnia 2022 r. o szczegdlnych
rozwigzaniach w zakresie przeciwdziatania wspieraniu agresji na Ukraine oraz stuzgcych
ochronie bezpieczenstwa narodowego (tekst jednolity Dz. U. 2023 poz. 1497), zwanej dalej
Lustawq o przeciwdziataniu wspieraniu agresji na Ukraine” - Zatacznik nr 4.

2. W toku badania i oceny ofert Zlecajacy moze zadac wyjasnien dotyczacych tresci ztozonych ofert.

VIII. Pozostate informacje

1. Zlecajacy zastrzega sobie prawo do uniewaznienia prowadzonego postepowania na kazdym etapie
bez podania przyczyny. Zleceniobiorcom nie przystugujqa z tego powodu zadne roszczenia
odszkodowawcze.

2. Zlecajacy zastrzega sobie prawo do uniewaznienia prowadzonego postepowania
w przypadku, gdy cena oferty najkorzystniejszej przewyzsza kwote, ktdrg Zlecajacy zamierza
przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia.

3. Do niniejszego postepowania, zgodnie z art. 2 ust. 1 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo
zamoéwien publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2023 r., poz. 1605 ze zm.), nie majaq
zastosowania przepisy ww. ustawy.

4. Zleceniodawca moze wprowadzi¢ zmiany w ztozonej ofercie lub jg wycofaé, pod warunkiem,
ze uczyni to przed uplywem terminu skiladania ofert. Oferty ztozone po terminie nie beda
rozpatrywane.

5. Zleceniodawca, ktérego oferta zostanie wybrana za najkorzystniejsza zostanie zobowigzany

do podpisania Umowy zlecenia na projekcie Zamawiajacego - Zatacznik Nr 3.

IX. Informacja o przetwarzaniu 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 osob 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 jako ,RODOQO"”, wszystkie osoby sktadajace oferte

w odpowiedzi na zapytanie ofertowe Zamawiajacy informuje, ze:

1. Administrator danych osobowych

Administratorem, czyli podmiotem decydujgcym o celach i s$rodkach przetwarzania Pani/Pana danych
osobowych, jest Krajowy Osrodek Wsparcia Rolnictwa (zwany dalej KOWR) z siedzibg w Warszawie (01-207)
przy ul. Karolkowej 30. Z administratorem moze sie Pani/Pan skontaktowaé poprzez adres e-mail:
kontakt@kowr.gov.pl lub pisemnie na adres korespondencyjny: Krajowy Osrodek Wsparcia Rolnictwa,
ul. Karolkowa 30, 01-207 Warszawa.

2. Inspektor Ochrony Danych Osobowych
W KOWR wyznaczono Inspektora Ochrony Danych Osobowych, z ktorym moze sie Pani/Pan skontaktowac w
sprawach ochrony i przetwarzania swoich danych osobowych pod adresem e-mail: iodo@kowr.gov.pl lub

pisemnie na adres naszej siedziby, wskazany w ust. 1.


mailto:kontakt@kowr.gov.pl
mailto:iodo@kowr.gov.pl

3. Cele i podstawy prawne przetwarzania danych osobowych

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celach zwigzanym z postepowaniem o udzielenie zamdwienia
publicznego, ktérego wartos¢ jest nizsza od kwoty 130 000 PLN, w celach zwigzanych z realizacjg obowigzkdow
KOWR jako Zamawiajacego, ktére wynikajg z obowigzujacych przepiséw prawa. Pani/Pana dane osobowe
przetwarzane beda takze w celu realizacji obowigzku prowadzenia ewidencji korespondencji i archiwizacji
dokumentacji zgodnie z ustawg z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U.
z 2020 r. poz. 164 ze zm.).

4. Odbiorcy danych osobowych

Pani/Pana dane pozyskane w zwigzku z postepowaniem o udzielenie zamdwienia publicznego przekazywane
beda wszystkim zainteresowanym podmiotom iosobom, gdyz co do zasady postepowanie o udzielenie
zamoéwienia jest jawne.

Ograniczenie dostepu do Pani/Pana danych, o ktérych mowa wyzej moze wystapi¢ jedynie w szczegdlnych
przypadkach, jesli jest to uzasadnione ochrong prywatnosci. Pani/Pana dane osobowe mogg by¢ udostepniane
innym osobom lub podmiotom, jezeli obowigzek taki bedzie wynikac¢ z przepiséw prawa. Do Pani/Pana danych
moga tez mie¢ dostep podmioty przetwarzajace dane w naszym imieniu, np. podmioty $wiadczace pomoc
prawng, ustugi informatyczne, ustugi niszczenia dokumentow, jak rowniez inni administratorzy danych
osobowych przetwarzajacy dane we wiasnym imieniu, np. podmioty prowadzace dziatalnos¢ pocztowg lub

kurierska.

5. Okres przetwarzania danych osobowych

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane przez okres przewidziany przepisami prawa w tym zakresie, w tym
przez okres przechowywania dokumentacji okreslony w przepisach powszechnych i uregulowaniach
wewnetrznych KOWR w zakresie archiwizacji dokumentow, okres przedawnienia roszczen przystugujacych
KOWR i w stosunku do niego.

Dokumentacja dotyczaca postepowania o udzielenie zamdwienia bedzie przechowywana przez okres 5 lat od
dnia zakonczenia postepowania o udzielenie zamdwienia, liczac od dnia 1 stycznia roku nastepujacego po dniu

zakonczenia postepowania.

6. Informacja o wymogu/dobrowolnosci podania danych osobowych
Podanie Pani/Pana danych osobowych w zwigzku z udziatem w postepowaniu o udzielenie zamdéwienia ma

charakter dobrowolny, ale jest niezbedne do wziecia w nim udziatu.

7. Prawa osob, ktoérych dane dotycza
Zgodnie z RODO przystuguje Pani/Panu:

1) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

2) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych;

3) prawo do usuniecia danych osobowych, w sytuacji, gdy przetwarzanie danych nie nastepuje w celu
wywigzania sie z obowigzku wynikajacego z przepisu prawa lub w ramach sprawowania wtadzy
publicznej;

4) prawo do ograniczenia przetwarzania danych, przy czym przepisy odrebne mogg wytaczy¢é mozliwosé
skorzystania z tego prawa.

Jezeli chce Pani/Pan skorzystac z ktoregokolwiek z tych uprawnien, prosimy o kontakt z Inspektorem Ochrony
Danych Osobowych, wskazany w pkt 2 lub pisemnie na adres korespondencyjny, wskazany w pkt 1.
Zgodnie z RODO, kazdej osobie, ktorej dane sa przetwarzane przystuguje prawo do wniesienia skargi do

Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.



8. Zautomatyzowane podejmowanie decyzji
W oparciu o Pani/Pana dane osobowe administrator nie bedzie podejmowat wobec Pani/Pana

zautomatyzowanych decyzji, w tym decyzji bedacych wynikiem profilowania.

9. Przekazywanie danych do Panstw trzecich

W zwigzku z jawnoscig postepowania o udzielenie zamodwienia publicznego Pani/Pana dane mogg byc¢
przekazywane do panstw trzecich (tj. panstwa, ktore nie nalezy do Europejskiego Obszaru Gospodarczego
obejmujacego Unie Europejska, Norwegie, Liechtenstein i Islandie) z zastrzezeniem, o ktorym mowa w punkcie
4.

Zataczniki:
1. Formularz ofertowy - Zatacznik nr 1
2. Oswiadczenie Zleceniobiorcy - Zatacznik nr 2
3. Projekt umowy - Zalacznik Nr 3

4. Oswiadczenie o niepodleganiu wykluczeniu — Zatacznik nr 4

Krakéw, dnia 18.04.2024 r.
Zatwierdzit:

Dyrektor OT
Marcin Kobuszewski



