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Warszawa, dnia 10.06.2026 r.
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[bookmark: _Hlk180146180][bookmark: _Hlk183003626][bookmark: _Hlk182985545][bookmark: _Hlk179806422]Zapytanie ofertowe dotyczące świadczenia usług doradczych w zakresie zarządzania dokumentacją papierową i elektroniczną w Departamencie Rynku Pracy zgodnie z zapisami załączonego projektu umowy

I. [bookmark: _Hlk74650361]Nazwa i adres Zamawiającego:
Państwowy Fundusz Rehabilitacji Osób Niepełnosprawnych (PFRON);
al. Jana Pawła II 13, 00-828 Warszawa
Tel. 22 50 55 500 
NIP: 525-10-00-810,
REGON: 12059538
www.pfron.org.pl 

II. Opis przedmiotu zamówienia:
1. [bookmark: _Hlk183005740]Przedmiotem zamówienia jest wybór Wykonawcy – który skieruje do wykonania przedmiotu zamówienia personel w zakresie świadczenie usług doradczych w obszarze:
a. zarządzania dokumentacją w papierowym i elektronicznym obiegu dokumentów 
w EZD PUW/RP;
b. zapewnienia zgodności procesów archiwalnych z aktualnymi przepisami prawa, 
w tym doradztwo w zakresie klasyfikacji dokumentacji, tworzenia kwalifikatorów 
i procedur; 
c. prawidłowego porządkowania dokumentacji spraw zakończonych, ich opisywaniu oraz sporządzaniu spisów zdawczo-odbiorczych,
d. opracowanie dokumentacji: Instrukcje kancelaryjne, rzeczowy wykaz akt, procedury archiwizacji zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa.

2. Wykonawca zobowiązany jest do realizacji przedmiotu zamówienia zgodnie z powszechnie obowiązującymi przepisami dotyczącymi postępowania z dokumentacją, wymaganiami przepisów o ochronie danych osobowych, a także wskazanymi przez Zamawiającego wewnętrznymi normatywami kancelaryjno–archiwalnymi, w tym 
w szczególności:
a. przepisami ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym 
i archiwach (Dz.U. z 2020r. poz. 164 z późn. zm.);
b. przepisami rozporządzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 
20 października 2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiałów archiwalnych do archiwów państwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej (Dz.U. z 2019 poz. 246 z późn. zm.);
c. przepisami 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 (ogólne rozporządzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 
z 04.05.2016 str. 1);
d. ustawy o ochronie danych osobowych z dnia 10 maja 2018 r. (tj. Dz.U. z 2019 r. poz. 1781, z późn. zm.);
e. postanowieniami Instrukcji kancelaryjnej oraz Jednolitego rzeczowego wykazu akt PFRON w Warszawie;

3. Wykonawca oświadcza, że dysponuje osobami (minimum 2 osoby) zdolnymi do wykonania przedmiotu zamówienia, zatrudnionymi przez Wykonawcę na podstawie umowy o pracę lub umowy cywilnoprawnej. 
4. Wykonawca zapewni, że personel (minimum 2 osoby) skierowany do wykonania przedmiotu zamówienia będzie zobowiązany do osobistego świadczenia usług na rzecz Zamawiającego.
5. Usługi doradcze będą świadczone w formie bieżących konsultacji w modelu hybrydowym poprzez:
a. spotkania bezpośrednie w siedzibie Zamawiającego,
b. wymianę korespondencji e-mail,
c. spotkania w formie wideokonferencji (MS Teams/Zoom/inne),
d. rozmowy telefoniczne.
6. Forma oraz harmonogram konsultacji będą ustalane z Wykonawcą na bieżąco, 
w zależności od bieżących potrzeb Zamawiającego.
7. Zamawiający wymaga, aby usługa doradcza w formie wskazanej w pkt 5a, 5c, 5d została udokumentowana w formie odpowiedzi/notatki, zawierającej: zakres poruszanych tematów, rekomendacje oraz plan działań. Odpowiedzi/notatki powinny być dostarczane w formie elektronicznej w ciągu 5 dni od zapytania/spotkania Wykonawcy z Zamawiającym. Usługa doradcza w formie wskazanej w pkt 5b powinna polegać 
na udzieleniu odpowiedzi e-mailowej w ciągu 5 dni od zapytania.
8. Wykonawca zobowiązany jest do przedstawienia w ofercie szczegółowej wyceny, obejmującej stawkę godzinową brutto/netto.
9. Wykonawca zapewni dostępność eksperta w wymiarze 50 godzin miesięcznie.
10. Wykonawca zobowiązany jest do monitorowania zużycia limitu godzin (50 godzin miesięcznie). W przypadku osiągnięcia 80% limitu, Wykonawca ma obowiązek niezwłocznie poinformować Zamawiającego e-mailowo o tym fakcie, jednak nie później niż przed realizacją usług przekraczających ten limit.
11. Wykonawca będzie prowadził ewidencję godzin pracy i przedstawiał ją Zamawiającemu w cyklach miesięcznych. W sytuacji, gdy z raportu wynika, że do wyczerpania limitu godzin pozostało mniej niż 10 godzin, Wykonawca zobowiązuje się do zgłoszenia potrzeby ewentualnego zwiększenia limitu lub zakończenia prac w danym miesiącu.
12. Raport miesięczny/ewidencja godzin oraz protokół przyjęcia przedmiotu umowy podlega akceptacji Zamawiającego i stanowi podstawę do rozliczenia wykonanych usług.
13. Wykonawca powiadomi Zamawiającego o wyczerpaniu limitu godzin z wyprzedzeniem umożliwiającym decyzję o kontynuacji prac, nie później niż na 2 dni robocze przed wyczerpaniem godzin. Informacja zostanie przekazana e-mailowo na adres: tomasz_gajewski@pfron.org.pl.
14. Realizacja przedmiotu zamówienia nad ustalony limit godzin wymaga uprzedniej zgody Zamawiającego wyrażonej w formie wiadomości e-mail.
15. Wykonawca ponosi odpowiedzialność za świadczenie usług po wyczerpaniu limitu godzin bez zgody Zamawiającego.

III. Warunki udziału w postępowaniu:

O udzielenie zamówienia może ubiegać się Wykonawca, który:
1. dysponuje pracownikami (minimum 2 osoby), którzy posiadają wiedzę z zakresu:
· ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach 
(tj. Dz.U. z 2020 r. poz. 164, z późn. zm.) oraz aktami wykonawczymi wydanymi 
na podstawie tej ustawy,
· Rozporządzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z 20 października 2015 r., w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiałów archiwalnych do archiwów państwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej 
(Dz.U. z 2019 poz. 246, z późn. zm.),
· 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 (ogólne rozporządzenie o ochronie danych, 
z późn. zm.),
· ustawy o ochronie danych osobowych z dnia 10 maja 2018 r. (tj. Dz.U. z 2019 r. poz. 1781, z późn. zm.),
· obsługi systemu EZD PUW, EZD RP;

Wykonawca musi wykazać, że wskazany pracownik posiada ukończone studia o specjalności
archiwistyka lub szkołę średnią/policealną ze specjalnością archiwistyka lub ukończony kurs kancelaryjno-archiwalny I stopnia oraz posiadać co najmniej dwuletnie doświadczenie 
w zakresie porządkowania i archiwizacji dokumentacji kategorii A i kategorii B.

Warunek będzie spełniony, jeżeli Wykonawca zaoferuje do wykonania zamówienia 2 osoby
dedykowane do realizacji przedmiotu zamówienia spełniające ww. warunki. 

Wykonawca złoży wraz z ofertą kopię dokumentów (dla minimum 2 osób) potwierdzającego spełnienie warunku.

2. dysponuje osobami (minimum 2 osoby) zdolnymi do wykonania przedmiotu zamówienia i posiadającymi doświadczenie w zakresie przedmiotu zamówienia:

W tym celu do oferty należy dołączyć:
· wykaz wykonanych zamówień zawierający min. 3 zamówienia w zakresie odpowiadającej przedmiotowi zamówienia wykonanych w okresie ostatnich trzech lat przed upływem terminu składania ofert, a jeżeli okres prowadzenia działalności jest krótszy - w tym okresie, 
· dowodów potwierdzających, że w/w prace (usługi) zostały wykonane lub 
są wykonywane należycie. 

Wykonawca złoży wraz z ofertą kopię dokumentu (lub dokumentów) potwierdzającego spełnienie warunku. Sposób przedstawienia wykazu wykonanych zamówień jest dowolny.

IV. Kryteria oceny ofert:
1. Oferty niekompletne lub złożone po terminie nie będą rozpatrywane.
2. Przy wyborze najkorzystniejszych ofert Zamawiający będzie kierował się następującymi kryteriami i ich wagą: kryterium
a. cena – waga 60% (60 % = 60 pkt)

Liczba punktów w tym kryterium zostanie obliczona wg następującego wzoru: 
            Cn 
C = ------------ x 60 pkt 
            Cb 
Gdzie: 
C = liczba punktów za kryterium cena 
Cn = najniższa cena ofertowa brutto spośród badanych ofert 
Cb = cena brutto oferty badanej 


b. doświadczenie osób skierowanych do realizacji zamówienia- waga 40% (40% = 40 pkt) 

Punkty w ramach kryterium- doświadczenie osób skierowanych do realizacji zamówienia- zostaną przyznane w skali punktowej od 0 do 40 punktów w następujący sposób: 
· 10 pkt – za 3 – 5 usług w okresie ostatnich trzech lat przed upływem terminu składania ofert, a jeżeli okres prowadzenia działalności jest krótszy - w tym okresie, 

· 20 pkt – za 6 – 8 usług w okresie ostatnich trzech lat przed upływem terminu składania ofert, a jeżeli okres prowadzenia działalności jest krótszy - w tym okresie, 

· 30 pkt – za 9 – 11 usług w okresie ostatnich trzech lat przed upływem terminu składania ofert, a jeżeli okres prowadzenia działalności jest krótszy - w tym okresie, 

· 40 pkt – za 12 usług i więcej	w okresie ostatnich trzech lat przed upływem terminu składania ofert, a jeżeli okres prowadzenia działalności jest krótszy - w tym okresie, 

Kryterium- doświadczenie osób skierowanych do realizacji przedmiotu zamówienia- będzie oceniane na podstawie wykazu usług.

3. Przyjmuje się, że przy ocenie ofert, wartość wyrażona w procentach będzie wyrażona 
w punktach (1% = 1 pkt).
4. Wszystkie obliczenia dokonywane będą z dokładnością do dwóch miejsc po przecinku.
5. Za ofertę najkorzystniejszą zostanie uznana oferta, która uzyskała najwyższą liczbę punktów (suma punktów z kryterium ceny i doświadczenia osób skierowanych 
do realizacji zamówienia).

V. Termin związania ofertą:
1. Termin związania ofertą wynosi 30 dni od dnia upływu terminu składania ofert.

VI. Wymagane dokumenty:
1. Formularz oferty, którego wzór stanowi załącznik nr 1 do Zapytania ofertowego.
2. Oświadczenie art. 7.1 ustawy sankcyjnej.
3. Oświadczenie do Polityki antykorupcyjnej.
4. Kopia dokumentów potwierdzającego spełnienie warunku dysponowania pracownikami, którzy posiadają wiedzę z zakresu opisanego w punkcje III, 1.
5. Kopia dokumentu (lub dokumentów) potwierdzającego spełnienie warunku dysponowania pracownikami zdolnymi do wykonania zamówienia i posiadającymi doświadczenie w zakresie przedmiotu zamówienia zgodnie z punktem III,2.

VII. Określenie miejsca, sposobu i terminu składania ofert:
1. Ofertę należy przesłać pocztą elektroniczną na adres: tomasz_gajewski@pfron.org.pl 
do 22.06.2026 do godz. 12.00.
2. Decydujące znaczenie dla oceny zachowania terminu oferty ma data i godzina wpływu oferty do Zamawiającego.
3. Zamawiający może zaprosić Oferentów na spotkanie w celu przeprowadzenia rozmowy 
z zakresu wiedzy z przepisów prawnych wskazanych w Warunkach udziału w postępowaniu. 



VIII. Osoba uprawniona do kontaktu z wykonawcami: 
Informacji na temat przedmiotu zamówienia udziela: Tomasz Gajewski, adres e-mail: tomasz_gajewski@pfron.org.pl.

IX. Termin wykonania zamówienia:
1. [bookmark: _Hlk183005883]Realizacja zamówienia w terminie do dnia 31 grudnia 2026 r. od dnia podpisania umowy, w dni pracy zamawiającego, w czasie łącznej liczby 350 godzin.
2. Rozliczenie nadgodzin przekraczających limit wskazany w niniejszym zapytaniu ofertowym następować będzie wyłącznie po uprzednim zatwierdzeniu przez Zamawiającego. Rozliczenie będzie dokonywane według stawki godzinowej brutto wskazanej przez Wykonawcę w Formularzu oferty.
3. Wykonawca może realizować zamówienie hybrydowo po uzgodnieniu z Zamawiającym 
w zależności od formy konsultacji:
a. zdalnie (w przypadku konsultacji pisemnej lub zdalnej) 
b. stacjonarnie w Biurze PFRON (al. Jana Pawła II 13, Warszawa) lub w Repozytorium DRP (Wojska Polskiego 20, Macierzysz) w przypadku konsultacji bezpośredniej.

X. Sposób oceny ofert:
1. Oferta spełniająca wszystkie wymagania Zamawiającego zostanie oceniona na podstawie złożonego przez Wykonawcę formularza oferty oraz załączonych dokumentów. 
W przypadku, gdy w postępowaniu nie będzie można dokonać wyboru ofert najkorzystniejszych, z uwagi na to, że więcej ofert uzyska taką samą liczbę punktów, Zamawiający wezwie Oferentów do ponownego złożenia korzystniejszych ofert.
2. Zamawiający odrzuci ofertę, jeżeli:
1) treść oferty jest niezgodna z treścią Zapytania ofertowego;
2) Wykonawca zmieni ofertę po upływie terminu składania ofert;
3. Oferty złożone po terminie nie będą rozpatrywane.

XI. Dodatkowe informacje:
1. Zamówienie będzie finansowane w całości (w 100 %) ze środków publicznych.
2. Oferta powinna zawierać: nazwę, adres, numer telefonu do kontaktu z oferentem oraz datę sporządzenia oferty i podpis oferenta.
3. Oferta powinna zostać wyrażona w złotych polskich. Złożona wycena powinna zawierać wszystkie koszty związane z realizacją usługi. Kwota winna być przedstawiona 
z dokładnością do dwóch miejsc po przecinku i zapisana na Formularzu oferty stanowiącym załącznik nr 1 do zapytania.
4. Zamawiający zastrzega sobie prawo do poprawienia w ofercie: oczywistych omyłek pisarskich, oczywistych omyłek rachunkowych; z uwzględnieniem konsekwencji rachunkowych dokonanych poprawek; innych oczywistych omyłek polegających na niezgodności oferty z Zapytaniem, niepowodujących istotnych zmian w treści oferty.
5. W toku badania i oceny ofert Zamawiający może żądać od Wykonawców dodatkowych wyjaśnień. Zamawiający zastrzega sobie prawo do zwrócenia się o powyższe jedynie 
do Wykonawcy, którego oferta została oceniona jako najkorzystniejsza.
6. O odrzuceniu lub dokonaniu wyboru najkorzystniejszej oferty Zamawiający poinformuje Wykonawców, którzy złożyli oferty przekazując stosowną informację na adres poczty elektronicznej podany w ofercie. Brak skutecznego powiadomienia nie skutkuje nieważnością jakichkolwiek czynności podjętych przez Zamawiającego w toku postępowania.
7. Wszystkie koszty związane ze sporządzeniem i złożeniem oferty ponosi Wykonawca; PFRON nie przewiduje zwrotu kosztów udziału w postępowaniu.
8. Oferty nieczytelne lub wariantowe nie będą rozpatrywane.

XII. Postanowienia końcowe:
1. Zapytanie ofertowe nie stanowi oferty w rozumieniu art. 66 Kodeksu cywilnego.
2. Zamawiający zastrzega sobie prawo negocjacji ceny ofert z Wykonawcami, którzy złożyli w terminie prawidłowe oferty.
3. Zamawiający zastrzega sobie prawo unieważnienia przedmiotowego postępowania 
na każdym etapie bez podania przyczyny unieważnienia.
4. W przypadku unieważnienia postępowania Zamawiający nie ponosi kosztów przygotowania i złożenia oferty.
5. Wszelkie zobowiązania powstałe z tytułu nabytych towarów i usług udokumentowane otrzymanymi fakturami, Państwowy Fundusz Rehabilitacji Osób Niepełnosprawnych będzie regulować wyłącznie na rachunki bankowe znajdujące się na „białej liście podatników VAT”.
6. Z udziału w zapytaniu ofertowym wyklucza się Wykonawców, o których mowa 
w 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 2023 r. poz. 1497), na zasadach określonych w tej ustawie.
7. Wykonawca przed realizacją przedmiotu zamówienia zapozna się oraz podpisze oświadczenie o  zapoznaniu się z Polityką antykorupcyjną w Państwowym Funduszu Rehabilitacji Osób Niepełnosprawnych opublikowaną na stronie https://www.pfron.org.pl/o-funduszu/polityka-antykorupcyjna-w-panstwowym-funduszu-rehabilitacji-osob-niepelnosprawnych/ 
8. Wykonawca oraz osoby skierowane do realizacji zamówienia zobowiązane 
są do zachowania poufności wszelkich informacji, danych oraz dokumentów uzyskanych w związku z realizacją zamówienia, w szczególności danych osobowych oraz informacji organizacyjnych dotyczących PFRON.


XIII. Informacje o przetwarzaniu danych osobowych przez Państwowy Fundusz Rehabilitacji Osób Niepełnosprawnych:

Administratorem Państwa danych osobowych jest Państwowy Fundusz Rehabilitacji Osób Niepełnosprawnych z siedzibą w Warszawie, Al. Jana Pawła II 13, 00-828 Warszawa. Dane 
są przetwarzane w celu realizacji ustawowych zadań administratora. Szczegółowe informacje o przetwarzaniu danych osobowych, w tym o prawach przysługujących osobom fizycznym, dostępne są pod adresem: https://www.pfron.org.pl/o-funduszu/rodo-w-funduszu/
XIV. Załączniki:
1. Formularz oferty
2. Projekt umowy z załącznikami (Załącznik nr 1. Ewidencja godzin wykonania zamówienia, Załącznik nr 2. Protokół przyjęcia przedmiotu zamówienia)
3. Oświadczenie ustawy sankcyjnej
4. Oświadczenie o zapoznaniu się z treścią obowiązującej Polityki antykorupcyjnej
w Państwowym Funduszu Rehabilitacji Osób Niepełnosprawnych
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