REGIONALNA DYREKCJA OCHRONY SRODOWISKA W WARSZAWIE

Wydziot Administracyjno-Kadrowy

Warszawa, dnia 26.07.2021r.

WAK.261.81.2021.EW

ZAPYTANIE OFERTOWE

Przedmiotem zapytania jest wykonanie ustugi archiwizacji dokumentacji niearchiwalnej kat.
BE w ilosci 80 mb dla Regionalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska w Warszawie.

I. Informacje ogodlne:

Niniejsze zapytanie ze wzgledu na jego wartos¢ nie podlega ustawie z dnia 11 wrze$nia 2019
r. Prawo Zaméwien Publicznych (t.j. Dz. U. 2021 poz. 1129 ze zm.)

Il. Nazwa i adres Zamawiajacego:

Regionalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska w Warszawie
ul. Henryka Sienkiewicza 3, 00-015 Warszawa

Dni 1 godziny pracy Zamawiajacego:

poniedziatek - pigtek (dni robocze) w godz. 8.00 - 16.00

II1. Przedmiot zamowienia:

Wykonanie ustugi archiwizacji dokumentacji niearchiwalnej kat. BE w ilosci 80 mb dla
Regionalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska w Warszawie.

Zamawiajacy przewiduje udzielenie zamoéwienia uzupetniajacego w ilosci do 25% warto$ci
zamowienia podstawowego, na warunkach okreslonych w zamowieniu podstawowym oraz w
kwocie za 1 mb wskazanym w formularzu ofertowym.

Zakres przedmiotu zamowienia obejmuje:

1. usunigcie z dokumentacji cze$ci metalowych i plastikowych (na przyktad spinaczy,
koszulek, skoroszytow, gumek);

2. przetozenie pltyt CD/DVD do papierowych kopert i ich opisanie znakiem sprawy

(recznie) oraz umieszczenie luzem na poczatku teczki;

spiecie dokumentacji klipsami archiwizacyjnymi (zaczepowymi);

przetozenie dokumentacji do nowych teczek bezkwasowych o gramaturze nie mniejszej

niz 240 g/m?;

opisanie teczek zgodnie z wymogami instrukcji kancelaryjnej Zamawiajacego,

stanowigcej Zatacznik nr 2 do Umowy (np. przy uzyciu naklejki bezkwasowe;j),

uzupelnienie opisOw o daty skrajne;

sporzadzenie spisu dokumentacji oraz spisu ptyt CD/DVD (uzupetnienie istniejacego

spisu spraw Zamawiajgcego prowadzonego W formularzu MS EXCEL, o daty skrajne,

ilos$¢ teczek 1 ilos¢ plyt w sprawie);
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7. pozostawienie elementow wylgczonych z dokumentacji we wskazanym przez
Zamawiajacego miejscu W jego siedzibie.

IV. Wymagane warunki realizacji:
Wszystkie koszty zwigzane z realizacja zamowienia (w tym koszty materiatow, opakowan,
etykiet etc.) pokrywa Wykonawca.

Wszystkie prace objete przedmiotem zamdwienia odbeda si¢ w siedzibie Zamawiajacego, na
sprzecie Wykonawcy.

Nalezyte wykonanie ustugi bedzie potwierdzona protokotem zdawczo-odbiorczym, ktory
stanowi¢ bedzie potwierdzenie wykonania ushugi i podstawe do wystawienia faktury VAT.

Wynagrodzenie ptatne bedzie przelewem na rachunek bankowy Wykonawcy w terminie 21 dni
od dnia otrzymania prawidlowo wystawionej faktury VAT. Podstawg wystawienia faktury jest
podpisanie protokotu zdawczo-odbiorczego bez zastrzezen przez kazda ze stron.

V. Opis kryteriow stosowanych przy wyborze oferty:

Kryterium wyboru najkorzystniejszej oferty:
Przy wyborze oferty Zamawiajacy bedzie kierowat si¢ kryteriami:

Kryterium wyboru | Waga

Cena 100 %

Za najkorzystniejsza zostanie uznana oferta o najnizszej cenie.

V1. Warunki udzialu w postepowaniu:

Warunkiem udzialu w postgpowaniu jest wykazanie przez Wykonawce doswiadczenia w
zakresie $wiadczenia kompleksowych ustug archiwizacji tj. wykonania co najmniej 5 ustug
archiwizacji dokumentacji w instytucjach budzetowych, w ramach ktorych Wykonawca
wykonat archiwizacj¢ co najmniej 10 mb dokumentacji kat. A.

Do oferty nalezy dotaczy¢é wykaz wykonanych ustug oraz referencje lub inne dokumenty
potwierdzajace ze ustugi zostaty wykonane nalezycie.

Oferty niespetniajace w/w warunku zostang odrzucone.

VI1I. Termin i sposob skladania ofert:

Zamawiajacy umozliwi Wykonawcy wizj¢ lokalng. Wizja moze odby¢ si¢ w dniach 3, 4
sierpnia 2021 r w godzinach 8%-13%, po wcze$niejszym telefonicznym uzgodnieniu terminu.

Oferte nalezy ztozy¢ ma formularzu ofertowym stanowiacym zatacznik nr 1 do niniejszego
zapytania w siedzibie Regionalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska w Warszawie lub przestaé
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mailem (skan) na adres: elzbieta.wyrzykowska.warszawa@rdos.gov.pl do dnia 6 sierpnia
2021 r. do godz. 10.00, liczy si¢ data i godzina wptywu oferty.

Oferty ztozone po terminie lub niepeine nie bedg rozpatrywane.

VI11. Osoby uprawnione do kontaktu:

Osobg uprawniong do kontaktu ze strony Zamawiajacego jest:
Elzbieta Wyrzykowska, elzbieta.wyrzykowska.warszawa@rdos.gov.pl
tel. 22-556-56-13

IX. Istotne postanowienia umowy:

Wz6r umowy stanowi zatacznik nr 3 do zapytania ofertowego.
X. Pozostale postanowienia:

1) Zawiadomienie o wyborze oferty nie stanowi przyjecia oferty.
2) Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do:

a) odwotania postepowania, uniewaznienia go w catosci lub cz¢sci bez podania przyczyny,

b) zamknigcia postgpowania bez dokonania wyboru oferty,

C) zmiany termindéw wyznaczonych w ogloszeniu,

d) zZadania szczegdtowych informacji i wyjasnien od wykonawcoéw na kazdym etapie
postepowania.

e) prowadzenia negocjacji z wybranymi Wykonawcami.

3) Zamawiajacy informuje, ze z uwagi na finansowanie zamowienia ze $rodkow publicznych
wszelkie informacje przekazane przez Wykonawcéw sa jawne. Nie ujawnia si¢ jedynie
informacji stanowigcych tajemnice przedsigbiorstwa w rozumieniu przepisOw o zwalczaniu
nieuczciwe] konkurencji, jezeli Wykonawca, nie pdzniej niz w terminie skladania ofert
zastrzegl, ze nie moga by¢ one udostepniane oraz wykazal dlaczego zastrzezone informacje
stanowig tajemnic¢ prawnie chroniong.

4) W przypadku skorzystania przez Zamawiajacego z ktoregokolwiek uprawnienia wskazanego
w pkt b) wykonawcom nie przystuguje zadne roszczenie z tytutu udziatu w postgpowaniu.

Regionalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska w Warszawie wdrozyla system zarzadzania
srodowiskowego zgodny z wymogami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (WE)
nr 1221/2009 z dnia 25 listopada 2009 r. w sprawie dobrowolnego udzialu organizacji w
systemie ekozarzadzania i audytu we Wspodlnocie (EMAS) oraz uzyskata wpis do rejestru
EMAS. W zwigzku z powyzszym od Wykonawcy oczekujemy zapoznania z Polityka
Srodowiskowa naszego urzedu dostepna na serwisie internetowym Regionalnej Dyrekcji
Ochrony Srodowiska w Warszawie, a w _ trakcie realizacjii umoéw _respektowanie
obowiazujacych przepisow stuzacych ochronie srodowiska.

XI. Klauzula informacyjna
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Zgodnie z art. 13 ust. 1 1 ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)

2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiqzku z

przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz

uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, zwanego dalej

,»RODQO”) informuje, Ze:

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Regionalny Dyrektor Ochrony
Srodowiska w Warszawie. Z Administratorem mozna kontaktowaé sie za pomocg poczty
tradycyjnej na adres ul. H. Sienkiewicza 3, 00-015 Warszawa, za posrednictwem faxu pod
numerem (22) 556-56-02, lub za posrednictwem poczty elektronicznej:
warszawa@rdos.gov.pl

2) Kontakt z inspektorem ochrony danych w Regionalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska
w Warszawie nastepuje za pomoca adresu e-mail: abi.warszawa@rdos.gov.pl

3) Pani/Pana dane osobowe sg przetwarzane w celu realizacji obowigzkéw wynikajacych
Z przepiséw prawa, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO, tj. w oparciu o niezbednos¢ do
wypetnienia obowigzku prawnego cigzacego na Administratorze.

4) Pani/Pana dane osobowe moga by¢ udost¢pniane przez Regionalng Dyrekcje Ochrony
Srodowiska w Warszawie innym odbiorcom:

— na podstawie przepisOw prawa powszechnie obowigzujacego,

— zuwagi na obowigzek prawny cigzacy na Administratorze,

— o ile przetwarzanie jest niezbedne do wykonania zadania realizowanego w interesie
publicznym,

— w ramach sprawowania wtadzy publicznej powierzonej Administratorowi;

5) Pani/Pana dane osobowe nie be¢da przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji
mi¢dzynarodowe;j.

6) Podane przez Panig/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres przez okres
niezbedny do realizacji celu przetwarzania, w tym réwniez obowigzku archiwizacyjnego
wynikajacego z przepisow prawa lub przez okres niezb¢dny do ustalenia, dochodzenia lub
obrony roszczen.

7) Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,
usunigcia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia
sprzeciwu;

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

9) Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest wymogiem prawnym. Jest Pani/Pan
zobowigzana do ich podania, a konsekwencja niepodania danych osobowych bedzie brak
mozliwosci procedowania w sprawie;

10) Pani/Pana dane nie beda przetwarzane w sposdb zautomatyzowany w tym roéwniez w
formie profilowania.

Zalaczniki:

1) Formularz ofertowy;
2) Instrukcja kancelaryjna Zamawiajacego,
3) Wzoér umowy.
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