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ZAPYTANIE OFERTOWE

1. Nadlesnictwo Dwukoly zaprasza do zlozenia oferty cenowej na ustugi polegajgce na
wykonaniu prac archiwizacyjnych zgodnie 2z przepisami kancelaryjno-archiwalnymi
wprowadzonymi Zarzgdzeniem nr 66 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 12
listopada 2014 w sprawie wprowadzenia Instrukcji kancelaryjnej oraz Instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakfadowych i sktadnic akt w Panstwowym
Gospodarstwie Lesnym Lasy Panstwowe (Znak: OR-080-1/2014) oraz wykonanie zalecen
pokontrolnych Archiwum Panstwowego.

2. W sklad przedmiotu zaméwienia wchodzi wykonanie nastepujgcych prac
archiwizacyjnych:

> uporzadkowanie materiatéw archiwalnych kategorii “ A “
- sprawdzenie prawidtowego opisu teczki,
- utozenie wewnatrz teczki akt w kolejnosci spisu spraw, poczawszy od numeru 1 na
gorze teczki, a w obrebie spraw — chronologicznie,
- wytgczenie zbednych, identycznych kopii tych samych przesytek lub pism,
- usuniecie z dokumentacji czesci metalowych i plastikowych (zszywki, wasy, koszulki),
- umieszczenie dokumentacji w wigzanych teczkach aktowych o grubosci do 5 cm,
z tektury bezkwasowe;j,
- ponumerowanie zapisanych stron zwyktym miekkim otéwkiem w prawym gérnym rogu,
- podanie na wewnetrznej czesci tylnej oktadki w formie zapisu liczby stron w danej
teczce: ,,Niniejsza teczka zawiera...zapisanych stron kolejno ponumerowanych
[miejscowosé, data, podpis osoby porzadkujgcej i paginujgcej akta]”,
- przygotowanie spisow zdawczo-odbiorczych w wersji papierowej i elektronicznej
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
- prawidtowe opisanie teczki aktowej: petna nazwa jednostki organizacyjnej oraz petna
nazwa komorki organizacyjnej, ktére dokumentacje wytworzyly - na srodku u géry, czesc
znaku sprawy, to jest oznaczenie komoérki organizacyjnej i symbolu klasyfikacyjnego
Z jednolitym rzeczowym wykazem akt, dalej jako: jrwa - po prawej stronie pod nazwg
komérki organizacyjnej, kategorii archiwalnej, w przypadku kategorii B rowniez okresu
przechowywania dokumentacji - po prawej stronie pod nazwg komoérki organizacyjnej,
tytutu teczki ztozonego z petnego hasta klasyfikacyjnego z jrwa i informacji o rodzaju
dokumentacji wystepujgcej w teczce - na Srodku, roku zatozenia teczki aktowej, numeru
tomu, jezeli akta spraw porzgdkowane do tego samego symbolu klasyfikacyjnego
z wykazu akt w danym roku obejmujg kilka teczek - pod rocznymi datami skrajnymi,
sygnatury archiwalnej - w lewym dolnym rogu,
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» uporzadkowanie dokumentacji niearchiwalnej o kategorii wyzszej niz B-10
- podziat dokumentacji na komoérki organizacyjne w oparciu 0 obowigzujgce przepisy
archiwalne oraz obowigzujgcg instrukcje kancelaryjna,
- systematyzacje akt w obrebie komorki organizacyjnej,
- Zleceniobiorca nie bedzie wykonywat spisu spraw w teczkach,
- sprawdzenie prawidtowego opisu teczki,
- utozenie wewnatrz teczki akt w kolejnosci spisu spraw, poczgwszy od numeru 1 na
gorze teczki, a w obrebie spraw - chronologicznie, przy czym poszczegodlne sprawy
mozna rozdzieli¢ papierowymi oktadkami (jezeli spis spraw istnieje),
- wytgczenie zbednych, identycznych kopii tych samych przesytek lub pism,
- usuniecie z dokumentacji czesci metalowych i plastikowych (zszywki, wasy, koszulki),
Umieszczenie dokumentacji w wigzanych teczkach aktowych o grubosci do 5 cm,
z tektury bezkwasowej,

» przeprowadzenie skontrum zasobu Archiwum Zakladowego:
- poréwnanie stanu faktycznego z posiadang ewidencjg celem ustalenia ewentualnych
rozbieznosci / ujawnienia brakow w dokumentacji, udokumentowane protokotem
zdawczo - odbiorczym.

» wykonanie brakowania przeterminowanej dokumentacji niearchiwalnej wraz ze
sporzadzeniem odpowiednich dokumentéw brakowania zgodnie z przepisami.

Przed ztozeniem oferty wykonawca moze przeprowadzi¢ wizje lokalng pomieszczenia archiwum
po wczesniejszym umdéwieniu sie z Zamawiajgcym oraz na wniosek moze uzyskac¢ wglad do
wystgpienia pokontrolnego Archiwum Panstwowego.

Termin wykonania zamowienia: 10.12.2021 r.

Kod i nazwa zaméwienia wedtug Wspdlnego Stownika Zamowien (CPV): 79995100-6 Ustugi
archiwizacyjne.

2. Warunki wymagane od Wykonawcow:

1. Wykonawca wszystkie prace powinien wykonywac zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
2. Wykonawca oswiadcza, ze posiada kwalifikacje niezbedne do prawidtowego wykonania
zamowienia.

3. Wykonawca zobowigzuje sie do realizacji przedmiotu zamowienia przy zachowaniu nalezytej
starannosci, uwzgledniajgc zawodowy charakter prowadzonej dziatalnosci zgodnie z zasadami
wiedzy specijalistycznej, bezstronnosci i poufnosci.

4. Wykonawca jest odpowiedzialny wobec Zamawiajgcego, u ktérego dokonuje czynnosci
zwigzanych z realizacjg przedmiotu zamowienia, za prawidtowos¢ wykonania tych czynnosci
oraz sporzadzenie wymaganych sprawozdan w trakcie trwania umowy.

5. W trakcie realizacji umowy, jak i po jej zakonczeniu, Wykonawca zobowigzany jest zachowac
w poufnosci wszelkie informacje, wynikajgce z dokumentacji przekazanej mu na mocy umowy.
4. Zamawiajgcy nie ponosi odpowiedzialnosci za szkody wyrzgdzone przez Wykonawce
podczas wykonywania przedmiotu zamowienia.



3. Kryteria oceny ofert:

W niniejszym postepowaniu jedynym kryterium oceny ofert jest cena oferty.
Cena oferty musi uwzglednia¢ wszystkie koszty zwigzane z realizacjg przedmiotu zaméwienia
zgodnie z opisem przedmiotu zamowienia oraz wzorem umowy okreslonym w niniejszym.

4. Osoby uprawnione do kontaktu:
Gabriela Lemanska, Przemystaw Zarazinski, tel. 23 654 1084,

5. Termin sktadania ofert: 17.09.2021 do godziny 09:00

6. Miejsce i forma ztozenia oferty: wypetniony formularz ofertowy podpisany podpisem
elektronicznym lub podpisany w sposob tradycyjny w formie skanu poprzez ,,Import oferty”
nalezy sklada¢ w wersji elektronicznej za posrednictwem platformy zakupowej dostepnej pod
adresem: https://platformazakupowa.pl/pn/lasy dwukoly .

Instrukcja dla Wykonawcéw dotyczgca sktadania ofert poprzez platforme zakupowg (sktadanie
ofert ~w postepowaniu ponizej progu - zapytanie ofertowe) dostepna jest na stronie
https://platformazakupowa.pl/strona/45-instrukcje .

Oferta musi by¢ podpisana przez Wykonawce. Zamawiajgcy zaleca, aby oferte podpisano
zgodnie z zasadami reprezentacji wskazanymi we wiasciwym rejestrze lub ewidencji
dziatalno$ci gospodarcze;j.

Jezeli osoba(-y) podpisujgca(-e) oferte dziata(-jg) na podstawie petnomocnictwa to musi by¢ ono
dotaczone do oferty w oryginale lub kopii poswiadczonej notarialnie.

7. Tred¢ ztozonej oferty musi odpowiadac¢ tresci zapytania ofertowego. Wykonawca ma prawo
ztozy¢ tylko jedng oferte. Ztozenie wiekszej liczby ofert spowoduje odrzucenie wszystkich ofert
ztozonych przez danego Wykonawce. Zamawiajacy nie dopuszcza skladania ofert
czesciowych.

Wykonawca poda ceny jednostkowe brutto w podziale na kategorie A i B, skontrum i brakowanie
oraz tgczng cene brutto oferty w Formularzu Ofertowym sporzgdzonym wedtug wzoru
stanowigcego Zatgcznik Nr 1 do zapytania ofertowego.

Cena oferty musi uwzglednia¢ wszystkie koszty zwigzane z realizacjg przedmiotu zaméwienia
zgodnie z opisem przedmiotu zaméwienia oraz wzorem umowy okreslonym w niniejszym
zapytaniu. Cena jednostkowa podana przez Wykonawce w ofercie jest ostateczna i nie moze
podlegacé podwyzszeniu w toku realizacji zamdéwienia.
Niniejsze zapytanie ofertowe nie stanowi zobowigzania Nadlesnictwa Dwukoty do zawarcia
umowy.

Wybér oferty nastgpi zgodnie z procedurg dokonywania wydatkdow nie objetych przepisami
Prawa zamowien publicznych w Nadlesnictwie Dwukoty, wprowadzong Zarzgadzeniem
nr 6/2021 Nadle$niczego Nadlesnictwa Dwukoty z dnia 26.01.2021r. w sprawie wprowadzenia
regulaminu udzielania zamowien publicznych wylgczonych spod stosowania przepisow Prawo
zamowien publicznych w Nadlesnictwie Dwukoty (Znak sprawy: SA.0210.1.2021).
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8. KLAUZULA INFORMACYJNA DOTYCZACA PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH.

1) Stosownie do art. 13 ust. 1 i 2 rozporzgdzenia 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 (ogolne rozporzgdzenie o ochronie danych osobowych)
(Dz. Urz. UE L 119 z 04 maja 2016 r., str. 1 — dalej ,RODQO”) Zamawiajagcy informuje,
iz administratorem danych osobowych jest Nadlesnictwo Dwukoty, Dwukoty 2, 13-240 ltowo -
Osada.

2) Dane osobowe przetwarzane bedg na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c RODO w celu zwigzanym
z prowadzeniem niniejszego postepowania oraz jego rozstrzygnieciem, jak réwniez w celu
zawarcia umowy w sprawie zamowienia oraz jej realizacji, a takze udokumentowania
postepowania o udzielenie zamdwienia i jego archiwizacji.

3) Odbiorcami danych osobowych bedg osoby Iub podmioty, ktérym dokumentacja
postepowania zostanie udostepniona.

4) Dane osobowe pozyskane w zwigzku z prowadzeniem niniejszego postepowania
0 udzielenie zamowienia bedg przechowywane przez okres 5 lat od dnia zakonczenia
postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego.

5) Niezaleznie od postanowien pkt 20 ppkt 4), w przypadku zawarcia umowy w sprawie
zamowienia publicznego, dane osobowe bedg przetwarzane do uptywu okresu przedawnienia
roszczen wynikajgcych z umowy w sprawie zamdéwienia publicznego.

6) Dane osobowe pozyskane w zwigzku z prowadzeniem niniejszego postepowania
0 udzielenie zamowienia mogg zosta¢ przekazane podmiotom $wiadczgcym ustugi doradcze,
w tym ustugi prawne i konsultingowe.

7) Stosownie do art. 22 RODO, decyzje dotyczagce danych osobowych nie bedg podejmowane
w sposob zautomatyzowany.

8) Osoba, ktoérej dotyczg pozyskane w zwigzku z prowadzeniem niniejszego postepowania dane
osobowe, ma prawo:

1) dostepu do swoich danych osobowych — zgodnie z art. 15 RODO,

2) do sprostowana swoich danych osobowych — zgodnie z art. 16 RODO,

3) do zgdania od Zamawiajgcego — jako administratora, ograniczenia przetwarzania
danych osobowych z zastrzezeniem przypadkéw, o ktérych mowa w art. 18 ust. 2 RODO,
4) whniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych w przypadku

uznania, iz przetwarzanie jej danych osobowych narusza przepisy o ochronie danych
osobowych, w tym przepisy RODO.
9) Obowigzek podania danych osobowych jest wymogiem zwigzanym 2z udziatem
w postepowaniu o udzielenie zamowienia publicznego;

10) Osobie, ktorej dane osobowe zostaty pozyskane przez Zamawiajgcego w zwigzku
z prowadzeniem niniejszego postepowania o udzielenie zamowienia publicznego nie
przystuguje:

1) prawo do usuniecia danych osobowych, o czym przesadza art. 17 ust. 3 lit. b, d lub e
RODO,



2) prawo do przenoszenia danych osobowych, o ktérym mowa w art. 20 RODO, okreslone
w art. 21 RODO prawo sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych, a to z uwagi na fakt,
ze podstawag prawng przetwarzania danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. c RODO.

11) Dane osobowe mogg by¢ przekazywane do organéw publicznych i urzedéw panstwowych
lub innych podmiotéw upowaznionych na podstawie przepiséw prawa lub wykonujgcych zadania
realizowane w interesie publicznym lub w ramach sprawowania witadzy publicznej, w
szczegolnosci do podmiotéw prowadzgcych dziatalnos¢ kontrolng wobec Zamawiajgcego. Dane
osobowe s3g przekazywane do podmiotdw przetwarzajgcych dane w imieniu administratora
danych osobowych.

9. Zataczniki do niniejszego zapytania ofertowego:

- zatgcznik nr 1 - formularz ofertowy Wykonawcy

- zatgcznik nr 2 - wzér umowy

- zatgcznik nr 3 — wzor umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych

Nadlesniczy

Nadlesnictwa Dwukoty
Jaromir, Janusz Skrzypecki

/podpisano elektronicznie/
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