Panstwowy Fundusz
Rehabilitacji Osob
Niepetnosprawnych

Warszawa, dnia 02.01.2026 roku

Zapytanie ofertowe dotyczace swiadczenia ustugi zwigzanej z zarzadzeniem
dokumentacja w Oddziale Mazowieckim

I. Nazwa i adres Zamawiajacego:
Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych (PFRON)
al. Jana Pawta Il 13, 00-828 Warszawa
Tel. 22 50 55 500
NIP: 525-10-00-810, REGON: 12059538
www.pfron.org.pl

Il. Opis przedmiotu zamdwienia:

Przedmiotem zamédwienia jest realizacja zadan zwigzanych z zarzgdzaniem dokumentacjg i
czynnos$ciami administracyjnymi w Oddziale Mazowieckim Pracy, polegajagcych m.in. na:

- przeprowadzenie procesu przed archiwizacjg dokumentacji, w szczegdlnosci
porzadkowanie, segregowanie oraz przygotowywanie dokumentacji do archiwizacji,

- wykonywanie czynnosci w systemach informatycznych wykorzystywanych przez
Zamawiajgcego,

- wykonywanie innych czynnosci, pozostajgcych w zwigzku z przedmiotem umowy,
kazdorazowo uzgadnianych z Wykonawca

Kryteria oceny ofert:

1. Oferty niekompletne lub ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane.
2. Przy wyborze najkorzystniejszej oferty Zamawiajgcy bedzie kierowat sie
nastepujgcymi kryteriami i ich waga: kryterium —cena ,,C” —waga 100% (100 % = 100

pkt).
Cn
C= x 100 pkt
Co
Chn — cena brutto oferty najtanszej
Co — cena brutto oferty ocenianej

3. Wszystkie obliczenia dokonywane bedg z doktadnoscig do dwdch miejsc po
przecinku.

4. Za oferte najkorzystniejszg zostanie uznana oferta, ktéra uzyskata najwyzszg liczbe
punktow.
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lll. Warunki udziatu w postepowaniu

O udzielenie zamodwienia moze ubiegac sie Wykonawca, ktory:

a) posiada podstawowg wiedze z zakresu Ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej

oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych,

b) posiada minimum 3 miesigce doswiadczenia we wspétpracy z administracja

publiczng lub sektorem finansowym.

IV. Termin zwigzania ofert3:
Termin zwigzania ofertg wynosi 30 dni od dnia uptywu terminu sktadania ofert.

V. Wymagane dokumenty:
1. Formularz oferty, ktérego wzér stanowi zatgcznik nr 1 do Zapytania ofertowego.

2. Dokumenty potwierdzajgce minimum 3 miesigce doswiadczenia we wspoétpracy

z administracjg publiczng lub sektorem finansowym.

VI. Okreslenie miejsca, sposobu i terminu sktadania ofert:

1. Oferte nalezy przestaé pocztg elektroniczng na adres: iwona.bartczaki@pfron.org.pl
do 07.01.2025 r. do godz. 8.00.
2. Decydujace znaczenie dla oceny zachowania terminu oferty ma data i godzina

wptywu oferty do Zamawiajgcego.

VIIl. Osoba uprawniona do kontaktu z wykonawcami:
Informacji na temat przedmiotu zaméwienia udziela Iwona Bartczak, adres e-mail:

iwona.bartczak@pfron.org.pl.

VIIl. Termin wykonania zamoéwienia:

Realizacja zamoéwienia w terminie do dnia 31 grudnia 2026 r., w dni pracy

zamawiajgcego, w czasie facznej liczby 2008 godzin z czego:

Styczen — 160 godzin,
Luty — 160 godzin,
Marzec — 176 godzin,
Kwiecien — 168 godzin,
Maj — 160 godzin,
Czerwiec — 168 godzin,
Lipiec — 184 godziny,
Sierpien — 160 godzin,
Wrzesien — 176 godzin,
Pazdziernik — 176 godzin,
Listopad — 160 godzin,
Grudzien — 160 godzin.
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IX. Sposob oceny ofert:

1. Oferta spetniajgca wszystkie wymagania Zamawiajgcego zostanie oceniona na
podstawie ztozonego przez Wykonawce formularza oferty oraz zatgczonych
dokumentéw. W przypadku, gdy w postepowaniu nie bedzie mozna dokona¢ wyboru
oferty najkorzystniejszej, z uwagi na to, ze dwie lub wiecej ofert uzyska takg sama
liczbe punktédw, Zamawiajacy wezwie Oferentéw do ponownego ztozenia
korzystniejszych ofert.

2. Zamawiajacy odrzuci oferte, jezeli:

a) trescé oferty jest niezgodna z trescig Zapytania ofertowego;
b) Wykonawca zmieni oferte po uptywie terminu sktadania ofert;

3. Oferty ztozone po terminie nie beda rozpatrywane.

X. Dodatkowe informacje

1. Zamowienie bedzie finansowane w catosci (w 100 %) ze srodkéw publicznych.
Oferta powinna zawieraé: nazwe, adres, numer telefonu do kontaktu z oferentem
oraz date sporzadzenia oferty i podpis oferenta.

3. Oferta powinna zostac¢ wyrazona w ztotych polskich. Ztozona wycena powinna
zawierac wszystkie koszty zwigzane z realizacjg ustugi. Kwota winna by¢
przedstawiona z doktadnoscig do dwdch miejsc po przecinku i zapisana na
Formularzu oferty stanowigcym zatgcznik nr 1 do zapytania.

4. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do poprawienia w ofercie: oczywistych omytek
pisarskich, oczywistych omytek rachunkowych; z uwzglednieniem konsekwencji
rachunkowych dokonanych poprawek; innych oczywistych omytek polegajgcych na
niezgodnosci oferty z Zapytaniem, niepowodujgcych istotnych zmian w tresci oferty.

5. W toku badania i oceny ofert Zamawiajgcy moze zgda¢ od Wykonawcdw
dodatkowych wyjasnien. Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do zwrdcenia sie
o powyzsze jedynie do Wykonawcy, ktdrego oferta zostata oceniona jako
najkorzystniejsza.

6. O odrzuceniu lub dokonaniu wyboru najkorzystniejszej oferty Zamawiajacy
poinformuje Wykonawcéw, ktdrzy ztozyli oferty przekazujgc stosowng informacje na
adres poczty elektronicznej podany w ofercie. Brak skutecznego powiadomienia nie
skutkuje niewaznoscig jakichkolwiek czynnosci podjetych przez Zamawiajgcego
w toku postepowania.

7. Wszystkie koszty zwigzane ze sporzgdzeniem i ztozeniem oferty ponosi Wykonawca;
PFRON nie przewiduje zwrotu kosztéw udziatu w postepowaniu.

XI. Postanowienia korncowe
1. Zapytanie ofertowe nie stanowi oferty w rozumieniu art. 66 Kodeksu cywilnego.
2. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo negocjacji ceny ofert z Wykonawcami, ktérzy
ztozyli w terminie prawidtowe oferty.

> al. Jana Pawta 1113 00-828 Warszawa, POLSKA tel. +48 22 50 55 500 www.pfron.org.pl




3. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo uniewaznienia przedmiotowego postepowania
na kazdym etapie bez podania przyczyny uniewaznienia.

4. W przypadku uniewaznienia postepowania Zamawiajgcy nie ponosi kosztéw
przygotowania i ztozenia oferty.

5. Wszelkie zobowigzania powstate z tytutu nabytych towaréw i ustug
udokumentowane otrzymanymi fakturami, Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb
Niepetnosprawnych bedzie regulowac wytacznie na rachunki bankowe znajdujace sie
na ,biatej liscie podatnikow VAT”.

6. Z udziatu w zapytaniu ofertowym wyklucza sie Wykonawcdéw, o ktérych mowa w art.
7 ust. 1 ustawy z dnia 13 kwietnia 2022 r. o szczegdlnych rozwigzaniach w zakresie
przeciwdziatania wspieraniu agresji na Ukraine oraz stuzgcych ochronie
bezpieczenstwa narodowego (Dz. U. z 2023 r. poz. 1497), na zasadach okreslonych
w tej ustawie.

Xll. Informacje o przetwarzaniu danych osobowych przez Panstwowy Fundusz
Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych

Dziatajac na podstawie art. 13 i 14 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0soéb 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 119z 04.05.2016, str. 1), dalej ,,RODO”, w zwigzku z zapytaniem na ustuge polegajacej na
realizacji zadan niezbednych do biezgcego funkcjonowania Departamentu Rynku
Pracy/Wydziat Systemdw i Wsparcia Departamentu (dalej: ,Zapytanie”), Zamawiajgcy
przekazuje ponizej informacje dotyczgce przetwarzania danych osobowych.

Tozsamo$¢ administratora

Administratorem Panstwa danych osobowych jest Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb
Niepetnosprawnych (PFRON) z siedzibg w Warszawie (00-828), przy al. Jana Pawta Il 13.

Dane kontaktowe administratora

Z administratorem mozna skontaktowac sie poprzez adres e-mail:kancelaria@pfron.org.pl,
telefonicznie pod numerem +48 22 50 55 500 lub pisemnie na adres siedziby administratora.

Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych

Administrator wyznaczyt inspektora ochrony danych, z ktérym mozna skontaktowac sie
poprzez e-mail: iod@pfron.org.pl we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania
danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem.

Cele przetwarzania

Celem przetwarzania danych osobowych zapytanie ofertowe na ustuge w zakresie
polegajgcej na realizacji zadan niezbednych do biezgcego funkcjonowania Departamentu
Rynku Pracy/Wydziat Systemow i Wsparcia Departamentu.
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Podstawa prawna przetwarzania

Podstawg prawng przetwarzania Panistwa danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. c RODO
(realizacja przez administratora obowigzku prawnego).

Zrédto danych osobowych

Administrator moze pozyskiwaé dane osobowe od podmiotu sktadajgcego oferte
w przypadku danych pracownikéw i innych przedstawicieli Wykonawcy.

Kategorie danych osobowych

Administrator przetwarza dane osobowe zwykte: imie, nazwisko, adres poczty
elektronicznej, numer telefonu, stanowisko oraz inne dane podane przez Wykonawce
w zwigzku z uczestniczeniem w zapytaniu ofertowym na ustuge polegajacej na realizacji
zadan niezbednych do biezgcego funkcjonowania Departamentu Rynku Pracy/Wydziat
Systemow i Wsparcia Departamentu.

Okres, przez ktéry dane beda przechowywane

Paristwa dane osobowe bedg przetwarzane przez okres wynikajgcy z obowigzujacych
przepisdéw, zgodnie z zasadami archiwizacji obowigzujgcymi w PFRON, nie dfuzej jednak niz
do ustania celu, dla ktérego dane zostaty zebrane, lub cofniecia zgody na przetwarzanie
danych osobowych.

Podmioty, ktérym bedg udostepniane dane osobowe

Dostep do Panstwa danych osobowych mogg mie¢ podmioty swiadczgce na rzecz
administratora ustugi doradcze, z zakresu pomocy prawnej, pocztowe, dostawy, dostawy lub
utrzymania systemow informatycznych.

Panstwa dane osobowe mogg by¢ udostepniane przez PFRON podmiotom uprawnionym do
ich otrzymania na mocy obowigzujgcych przepiséw prawa, np. organom publicznym,
stronom postepowania administracyjnego.

Prawa podmiotéw danych
Przystuguje Panstwu prawo:

1. na podstawie art. 15 RODO — prawo dostepu do danych osobowych i uzyskania ich
kopii;

2. na podstawie art. 16 RODO — prawo do sprostowania i uzupetnienia danych
osobowych;

3. na podstawie art. 17 RODO — prawo do usuniecia danych osobowych;
na podstawie art. 18 RODO — prawo zgdania od administratora ograniczenia
przetwarzania danych.
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Prawo whniesienia skargi do organu nadzorczego

Przystuguje Panistwu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa, na niezgodne z prawem
przetwarzanie danych osobowych przez administratora.

Informacja o dowolnosci lub obowigzku podania danych oraz o ewentualnych
konsekwencjach niepodania danych

Podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednak stanowi warunek umozliwiajgcy udziat
W niniejszym zapytaniu ofertowym.

Informacja o zautomatyzowanym podejmowaniu decyzji

Decyzje podejmowane wobec Painstwa przez administratora nie bedg opieraty sie wyfacznie
na zautomatyzowanym przetwarzaniu.

Xlll. Zataczniki:
1. Zatacznik nr 1 Formularz oferty

Elektronicznie podpisany
przez Kamila
Gotebiowska

Data: 2026.01.02 11:14:29
+01'00'
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