Q!.j C 0 B o R fvtztij:b?::jgggczalna Oceny Odmian

Gtubczyce, 24.04.2025 .

ZAPYTANIE OFERTOWE
(niniejsze zapytanie nie stanowi zapytania ofertowego

w rozumieniu przepisow PZP)

Stacja Doswiadczalna Oceny Odmian z siedzibg w Giubczycach zwraca sie z prosba
o przedstawienie swojej oferty na ponizej opisany przedmiot zamowienia:

Ustuga kompleksowego uporzgdkowania, zaewidencjonowania i przygotowania do
przekazania do archiwum dokumentacji COBORU Stacji Doswiadczalnej Oceny Odmian
w Glubczycach stanowigcej materiaty archiwalne

- kat. A w ilosci szacunkowej 2 mb,

- kat. B50-B20 w ilosci szacunkowej 20 mb,
- kat. B10-B2 w ilo$ci szacunkowej 30 mb

- akta osobowe w ilosci szacunkowej 30 szt.

- brakowanie akt w ilosci szacunkowej 10 mb.
Szczego6towy opis przedmiotu zamoéwienia

Ze wzgledu na specyfike przedmiotu zamodwienia przed ztozeniem oferty wymagane jest
dokonanie wizji lokalnej archiwum w obecnosci przedstawiciela Zamawiajgcego. W sprawie
wizji lokalnej nalezy skontaktowac sie telefonicznie pod numerem: 77 485 26 94

W ramach realizacji przedmiotu zamowienia Wykonawca wykona kompleksowe prace
archiwizacyjne obejmujgce w szczegolnosci:

1. systematyzacje akt wedtug komérek organizacyjnych (w ramach koniecznosci),

2. klasyfikacje dokumentacji do odpowiednich klas jednolitego rzeczowego wykazu akt,

3. klasyfikacje dokumentacji do odpowiednich kategorii archiwalnych,

4. sformowanie wtasciwych jednostek archiwalnych,

5. opracowanie materiatbw archiwalnych oraz dokumentacji niearchiwalnej w celu
przekazania jej do archiwum zaktadowego, zgodnie z powszechnie obowigzujgcymi
przepisami jak i wewnetrznymi procedurami, w szczegolnosci:

a) ufozenia dokumentéw sprawami, a w obrebie spraw chronologicznie, od
najwczesniejszego do najpdzniejszego dokumentu w danej sprawie,
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b) wylgczenie zbednych identycznych kopii tych samych przesytek lub pism,

C) umieszczenie dokumentow w teczkach zgodnych z obowigzujgcymi przepisami,

d) ponumerowanie wszystkich zapisanych stron w teczkach,

e) usuniecie z dokumentacji czesci metalowych i plastikowych (zszywki, wasy,
koszulki, itp.),

f) oklejenie teczek etykietami z opisem zgodnym z obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami archiwalnymi,

g) podanie na wewnetrznej czesci tylnej oktadki teczki liczby stron w danej jednostce
archiwalnej w ustalonym formacie,

h) uporzadkowanie teczek do pudet zgodnych z obowigzujgcymi przepisami oraz
oklejenie pudet etykietami z odpowiednim opisem,

opracowanie dokumentacji niearchiwalnej, w szczegolnosci :

a) przepiecie dokumentéw z segregatoréw w klipsy i zabezpieczenie teczkach
zgodnych z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami archiwalnymi (odzyskanie
segregatoréow do ponownego uzytku),

b) oklejenie teczek etykietami z opisem zgodnym z obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami archiwalnymi,

c) wlozenie teczek do pudet archiwizacyjnych oraz oklejenie pudet etykietami
z odpowiednim opisem,

d) sporzgdzenie spisow zdawczo-odbiorczych w formie papierowej oraz w formie
elektronicznej,

wydzielenie do brakowania dokumentaciji niearchiwalnej, ktérej okres przechowywania

uptynat, oznaczenie poszczegoélnych jednostek archiwalnych (teczek) numerami

zgodnymi ze spisem, sporzgdzenie odpowiednich dokumentéw brakowania (spisy,
protokoty, wniosek), zgodnie =z aktualnymi przepisami ogdolnopanstwowymi

i wewnetrznymi,

opracowanie dla catosci dokumentacji Srodkéw ewidencyjnych (spisow zdawczo-

odbiorczych), w formie papierowej (analogowej) i bazy danych (rejestracja kazdej

jednostki w programie MS Excel) oddzielnie dla dokumentacji kat. A, kat. B,

dokumentacji technicznej, materiatéw niearchiwalnych przeznaczonych do brakowania

itp.

po uzyskaniu przez COBORU Stacji Doswiadczalnej Oceny Odmian w Glubczycach

z Archiwum Panstwowego w Opolu zgody na brakowanie, Wykonawca jest

zobowigzany fizycznie odebra¢ ze wskazanego miejsca i zniszczy¢ brakowang

dokumentacje, w sposob uniemozliwiajgcy odtworzenie tresci wraz z wystawieniem
stosownego certyfikatu,

Wykonawca zobowigzany jest do realizacji przedmiotu zamowienia zgodnie

z powszechnie  obowigzujgcymi  przepisami  dotyczgcymi  postepowania

z dokumentacjg, wymaganiami przepisow o ochronie danych osobowych, a takze

wskazanymi przez = Zamawiajgcego wewnetrznymi normatywami kancelaryjno-

archiwalnymi, w tym w szczegolnosci:

a) przepisami ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach (Dz. U. z 2020 r., poz. 164, z p6zn. zm.)

b) przepisami rozporzgdzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20
pazdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji,
przekazywania materiatow archiwalnych do archiwéw panstwowych i brakowania
dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U. 2019 r., poz. 246, z pézn. zm.)
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C) przepisamirozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie
danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016 str. 1),

d) postanowieniami instrukcji kancelaryjnej oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt
COBORU Stacji Doswiadczalnej Oceny Odmian w Gtubczycach.

Wykonawca wykona ustuge z wykorzystaniem wiasnych materiatéw, srodkéw i narzedzi (np.
pudfa archiwizacyjne, komputery, teczki, itd.)

Warunki realizacji zamowienia

Wymagany termin realizacji zamowienia: od dnia_udzielenia zaméwienia do
15.09.2025 r.

Wynagrodzenie Wykonawcy ptatne bedzie w ciggu 21 dni od dnia wystawienia faktury
na rachunek bankowy wskazany przez Wykonawce.

Miejsce realizacji zamowienia: ul. Kolejowa 5 w Gilubczycach (obecne miejsce
skladowania dokumentaciji), ul. Kolejowa 5A w Glubczycach (docelowe miejsce
sktadowania dokumentacji).

Przedmiot zamowienia objety jest 24 miesieczng gwarancjg liczong od dnia
protokolarnego odebrania ww. prac. W tym czasie Wykonawca zobowigzany jest do
usuniecia nieprawidtowosci stwierdzonych przez Zamawiajgcego i przywrécenia stanu
uporzadkowania dokumentacji bedgcej przedmiotem zamédwienia oraz jej ewidenciji.
Szczegdtowe warunki zamowienia okreslone zostaty w zatgczniku nr 4 do zapytania
ofertowego — Wzdr umowy.

Kryteria oceny ofert

Kryterium — cena oferty

Waga kryterium — 100%

W kryterium ,cena oferty” ocena (maks. 100 pkt.) zostanie dokonana wedtug nastepujacego

WZOoru:

Kryterium ,cena oferty” = Cmin/Co x 100

Gdzie:

Cmin — najnizsza cena oferty

Co — cena oferty badanej

Za oferte najkorzystniejszg, uznana zostanie oferta, ktdra uzyska najwyzszg liczbe punktow.
Punkty beda liczone z dokfadnoscig do dwdch miejsc po przecinku.
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Opis sposobu przygotowania oferty

Kazdy Wykonawca moze ztozy¢ tylko jedng oferte w niniejszym postepowaniu.

Oferte nalezy ztozy¢ w jezyku polskim, w formie elektronicznej badz papierowe;j,
zapewniajgcej petng czytelnosé jej tresci wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 1 —
Formularz oferty, do niniejszego zapytania. Oferty nieczytelne zostang odrzucone.
Oferta oraz wszystkie oswiadczenia sktadane przez Wykonawce w toku postepowania
winny by¢ podpisane przez osoby upowaznione do skitadania oswiadczen woli
w imieniu Wykonawcy, zgodnie z zasadg reprezentacji wynikajgcg z postanowien
odpowiednich przepiséw prawnych badz umowy, uchwaty lub petnomocnictwa.

W przypadku Wykonawcow wspolnie ubiegajgcych sie o zamdwienie (np. konsorcja,
spétki cywilne) nalezy ustanowi¢ petnomocnika do reprezentowania ich
w postepowaniu (do oferty nalezy dotgczy¢ dokument potwierdzajgcy ustanowienie
petnomocnika).

Oferta Wykonawcy winna by¢ podpisana w sposdb umozliwiajgcy identyfikacje osoby
sktadajgcej podpis.

Wszelkie skre$lenia, poprawki, ktérych dokonat Wykonawca w ofercie winny by¢
parafowane przez osobe podpisujgca oferte.

Wykonawcy ponoszg wszelkie koszty zwigzane z przygotowaniem i ztozeniem oferty.
Wykonawca wskaze w formularzu oferty cene za realizacje catosci przedmiotu
zamowienia zgodnie z wyceng znajdujgca sie w formularzu oferty.

Walutg ceny oferty jest ztoty polski. Zamawiajgcy nie przewiduje stosowania walut
obcych w rozliczeniu.

Wykonawca w formularzu ofertowym stanowigcym zatgcznik nr 1 do zapytania
ofertowego ustala catkowitg cene oferty (cena brutto), ktéra musi obejmowaé wszelkie
obcigzenia zwigzane z realizacjg przedmiotu zaméwienia oraz wynikajgce z przepisow
prawa, w tym wszystkie koszty, opfaty, wydatki Wykonawcy, a takze podatki, w tym
podatek od towardw i ustug.

Cena musi uwzglednia¢ wymagania niniejszego zapytania ofertowego, opisu
przedmiotu zamdwienia i istotnych postanowien umowy.

Wykonawca, dokonujgc kalkulacji warunkéw cenowych oferty, jest zobowigzany do
przestrzegania zasad uczciwej konkurencji, z zastrzezeniem, iz cena lub koszty lub ich
istotne czesci skladowe nie mogag by¢ razgco niskie w stosunku do przedmiotu
zamowienia.

Wykonawca w przedstawionej ofercie winien zaoferowaé cene kompletng
jednoznaczng i ostateczng. Ewentualne upusty oferowane przez Wykonawce winny
by¢ uwzglednione w cenie oferty.

Nie przewiduje sie¢ zadnych przedptat ani zaliczek na poczet realizacji przedmiotu
zamoOwienia, a ptatnos¢ nastgpi zgodnie z zapisami Umowy, po zrealizowaniu
przedmiotu zamowienia.

Zamawiajacy nie dopuszcza sktadania ofert czesciowych.

Termin zwigzania ofertg wynosi 30 dni. Bieg terminu zwigzania ofertg rozpoczyna sie
wraz z uptywem terminu sktadania ofert.
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Termin i sposéb sktadania ofert

1. Oferty nalezy sktada¢ do 14.05.2025 r. do godziny 12:00.
2. Oferte mozna przekazac:
e w formie elektronicznej na adres e-mail: sdoo@aglubczyce.coboru.gov.pl lub
o w formie papierowej na adres: COBORU Stacja Doswiadczalna Oceny Odmian
w Glubczycach, ul. Kolejowa 5A

Wykaz dokumentow, ktére nalezy ztozyé

1. Formularz ofertowy — Zatgcznik nr 1 do Zapytania ofertowego (kompletny i podpisany)
2. Klauzula RODO - Zatgcznik nr 2 do Zapytania ofertowego (podpisana)
3. Petnomocnictwo, dla osoby/osdb podpisujgcej/podpisujgcych oferte

Wszelkie zapytania mozna kierowa¢ pod numerem telefonu 77 485 26 94.

Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo uniewaznienia prowadzonego postepowania
obejmujgcego niniejsze zapytanie — bez podawania przyczyny. Wykonawcy nie przystuguje
prawo dochodzenia roszczen w zwigzku z uniewaznieniem postepowania, w tym takze
kosztéw poniesionych przez wykonawce w zwigzku z przygotowaniem i dostarczeniem oferty.

Zatgczniki:

Zatgcznik nr 1 — Formularz ofertowy

Zatgcznik nr 2 — Klauzula informacyjna z art. 13 ust. 1 i 2 RODO
Zatgcznik nr 3 — Protokét z przeprowadzonej wizji lokalnej
Zatagcznik nr 4 — Wzoér umowy

Zatgcznik nr 5 — Protokot odbioru przedmiotu umowy
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Nazwa Wykonawcy:
Adres:

NIP:

Nr telefonu:

e-mail:

Osoba do kontaktu:

FORMULARZ OFERTOWY

(pieczec)

Zatgcznik nr 1

W odpowiedzi na zapytanie ofertowe z dnia 24.04.2025 r. dotyczacego

Ustugi kompleksowego uporzadkowania, zaewidencjonowania i przygotowania do
przekazania do archiwum dokumentacji COBORU Stacji Doswiadczalnej Oceny
Odmian w Glubczycach stanowigcej materialy archiwalne kat. A oraz kat. B

Ponizej przedstawiamy oferte naszej firmy.

1. Cena jednostkowa

Cena jednostkowa VAT Cena jednostkowa

Lp. Opis netto za 1 mb/1 szt. brutto za 1 mb/1 szt.
(%)
(w zh) (w zt)

1. | Dokumentacja kat. A (w mb)
2. | Dokumentacja kat. B50-B20 (w mb)
3. | Dokumentacja kat. B10-B2 (w mb)
4. | Akta osobowe (w szt.)
5. | Brakowanie dokumentow (w mb)
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2. Szacunkowy koszt ustugi

Wartosé Wartos¢
Lp. Opis llo$é | j.m. netto Podav'tle;VAT brutto
(w zt) (w2f) (w zh)
1. Dokumentacja kat. A 2 mb
2. | Dokumentacja kat. B50-B20 | 20 mb
3. | Dokumentacja kat. B10-B2 | 30 mb
4, Akta osobowe 30 szt.
5. Brakowanie dokumentéw 10 mb
OKRESLENIE WARTOSCI PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA:
CENA NETT O i e e e e
POD A TEK VAT e e
CENA BRUT T O - ottt e e et et e e e e e e e eenas
STIOWNIi@ €eNA DIULEO: (......... ... )

(data i czytelny podpis wykonawcy)
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Zatgcznik nr 2

Klauzula informacyjna z art. 13 ust. 1i 2 RODO
w celu zwigzanym z postepowaniem o udzielenie zamoéwienia publicznego,

ktorego wartos¢ bez podatku od towaréw i ustug jest mniejsza niz kwota 130.000,00z4

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 oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119
z 04.05.2016, str. 1), dalej ,Rozporzadzenie”, informuje, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych w COBORO Stacja Doswiadczalna Oceny
Odmian w Gtubczycach jest Dyrektor (adres: ul. Kolejowa 5A, 48-100 Glubczyce, e-mail:
sdoo@glubczyce.coboru.gov.pl, tel. 77 485 26 94).

2. W sprawach z zakresu ochrony danych osobowych moze sie Pani/Pan kontaktowa¢ sie
Z Inspektorem Ochrony Danych pod adresem e-mail: inspektor@chi24.pl.

3. Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celu zwigzanym z postepowaniem
prowadzonym z wylgczeniem przepiséw ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. - Prawo zamowien
publicznych (Dz. U. z 2019r. poz. 2019 ze zm.).

4. Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane przez okres 10 petnych lat kalendarzowych,

liczac od 1 stycznia roku nastepnego po roku, w ktérym nastgpito zakonczenie sprawy (11 lat)
na podstawie Rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.

5. Podstawg prawng przetwarzania Pani/Pana danych jest art. 6 ust. 1 lit. ¢) ww.
Rozporzadzenia w zwigzku z przepisami ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 713 z pdzn. zm.). 6. Pani/Pana dane osobowe bedag
ujawniane osobom dziatajgcym z upowaznienia administratora, majgcym dostep do danych
osobowych i przetwarzajgcym je wytgcznie na polecenie administratora, chyba ze wymaga
tego prawo UE lub prawo panstwa cztonkowskiego. Pani/Pana dane mogg zosta¢ przekazane
podmiotom zewnetrznym na podstawie umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych
- dostawcy ustug poczty mailowej, strony BIP, dostawcy ustug informatycznych w zakresie
programow ksiegowo-ewidencyjnych.

7. Obowigzek podania przez Panig/Pana danych osobowych bezposrednio Pani/Pana
dotyczgcych jest wymogiem ustawowym okreslonym w przepisach ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych zwigzanym z udziatem w postepowaniu; konsekwencjg
niepodania danych jest brak mozliwosci udziatu w postepowaniu.

8. Osoba, ktérej dane dotyczg ma prawo do:

- dostepu do tresci swoich danych oraz mozliwosci ich poprawiania, sprostowania,
ograniczenia przetwarzania,
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- w przypadku gdy przetwarzanie danych odbywa sie z naruszeniem przepisow
Rozporzadzenia stuzy prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego tj. Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

9. Osobie, ktérej dane dotyczg nie przystuguje:

- w zwigzku z art. 17 ust. 3 lit. b, d lub e Rozporzgdzenia prawo do usuniecia danych
osobowych;

- prawo do przenoszenia danych osobowych, o ktérym mowa w art. 20 Rozporzgdzenia;

- na podstawie art. 21 Rozporzadzenia prawo sprzeciwu, wobec przetwarzania danych
osobowych, gdyz podstawg prawng przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest art. 6
ust. 1 lit. ¢ Rozporzadzenia.

10. W przypadku gdy wykonanie obowigzkéw, o ktérych mowa w art. 15 ust. 1-3
Rozporzadzenia, wymagatoby niewspdtmiernie duzego wysitku, Administrator moze zgda¢ od
osoby, ktérej dane dotyczg, wskazania dodatkowych informacji majgcych na celu
sprecyzowanie zgdania, w szczegdélnosci podania nazwy lub daty postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego.

11. Skorzystanie przez osobe, ktorej dane dotyczg, z uprawnienia do sprostowania lub
uzupetnienia danych osobowych, o ktérym mowa w art. 16 Rozporzadzenia, nie moze
skutkowac zmiang wyniku postepowania ani zmiang postanowien umowy.

12. Wystgpienie z Zzgdaniem, o ktérym mowa w art. 18 ust. 1 Rozporzadzenia, nie ogranicza
przetwarzania danych osobowych do czasu zakohczenia postepowania.

14. Od dnia zakonczenia postepowania o udzielenie zaméwienia, w przypadku gdy wniesienie
zgdania, o ktorym mowa w art. 18 ust. 1 Rozporzadzenia, spowoduje ograniczenie
przetwarzania danych osobowych zawartych w protokole i zatgcznikach do protokotu,
Administrator nie udostepnia tych danych zawartych w protokole i w zatgcznikach do protokotu,
chyba ze zachodzg przestanki, o ktérych mowa w art. 18 ust. 2 Rozporzadzenia.

15. W przypadku gdy wykonanie obowigzkow, o ktérych mowa w art. 15 ust. 1-3
Rozporzadzenia, wymagatoby niewspdtmiernie duzego wysitku, Administrator moze zgda¢ od
osoby, ktérej dane dotyczg, wskazania dodatkowych informacji majgcych w szczegdélnosci na
celu sprecyzowanie nazwy lub daty zakohczonego postepowania o udzielenie zamowienia.

16. Skorzystanie przez osobe, ktérej dane dotyczg, z uprawnienia do sprostowania lub
uzupetnienia, o ktérym mowa w art. 16 Rozporzagdzenia, nie moze naruszac integralnosci
protokotu oraz jego zatgcznikow.

17. Ponadto informujemy, iz w zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych nie
podlega Pan/Pani decyzjom, kiére sie opierajg wylgcznie na zautomatyzowanym
przetwarzaniu, w tym profilowaniu, o czym stanowi art. 22 Rozporzadzenia.

-9/17 -



Zatgcznik nr 3

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEJ
WIZJI LOKALNEJ

W dniu ................ w godz. ...... w ramach postepowania przeprowadzanego w obrebie
zapytania  ofertowego dotyczgcego ustugi kompleksowego uporzadkowania,
zaewidencjonowania i przygotowania do przekazania do archiwum dokumentacji
COBORU Stacji Doswiadczalnej Oceny Odmian w Glubczycach stanowigcej materiaty
archiwalne kat. A oraz kat. B

L) (imie i nazwisko)
) (imie i nazwisko)
D) e (imie i nazwisko)

(nazwa i adres Wykonawcy)

dokonat / -li wizji lokalnej zgodnie z wymogami uczestnictwa w postepowaniu
przy udziale Przedstawiciela/li Zamawiajgcego
L) o (imie i nazwisko)

22 (imie i nazwisko)

Przedstawiciel / -le Wykonawcy zapoznali sie z aktami i miejscem przechowywania
dokumentacji oraz docelowym miejscem archiwum.

llosci oszacowane przez Przedstawiciela/li Wykonawcy

Lp. Opis llo¢ j-m.
1. Dokumentacja kat. A mb
2. Dokumentacja kat. B50-B20 mb
3. Dokumentacja kat. B10-B2 mb
4. Akta osobowe szt.
5. Brakowanie dokumentéw mb
(Przedstawiciel Wykonawcy) (Przedstawiciel Zamawiajgcego)
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Zatgcznik nr 4

Wz6ér umowy

zawarta w Gtubczycachw dniu ......................... 2025 .

pomiedzy:

COBORU Stacja Doswiadczalng Oceny Odmian w Gtubczycach,
ul. Kolejowa 5A

48-100 Gtubczyce

NIP: 786 16 97 911

reprezentowang przez

Marte Bednarczyk — Dyrektora

dziatajgcg na podstawie petnomocnictwa z dnia 1 lutego 2023 r. wydanego przez Dyrektora
Centralnego Osrodka Badania Odmian Roslin Upranych w Stupi Wielkiej

zwang dalej ,Zamawiajagcym”,

Zwanym dalej Wykonawca

Zamawiajagcy i Wykonawca bedg w dalszej czesci umowy nazywani réwniez zbiorczo
LStronami”.

Umowa zawarta poza przepisami ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien
publicznych (t.j. Dz.U. z 2023 r. poz. 1605 ze zm.) w zw. z art. 2 ust. 1 pkt 1 tej ustawy.

§ 1

1. Przedmiotem niniejszej umowy jest wykonanie ustugi uporzadkowania i archiwizacji
materiatéw archiwalnych i niearchiwalnych:
o kategoria A w iloSci szacunkowej ok. 2 mb oraz dokumentacji niearchiwalnej
e Kkategoria B50-B20 w ilosci szacunkowej 20 mb,
e kategoria B10-B2 w ilosci szacunkowej 30 mb,
e akta osobowe w ilo$ci szacunkowej 30 szt.,
e brakowanie akt w ilosci szacunkowej 10 mb)

dalej zwanym ,Przedmiotem umowy”.

2. W ramach realizacji Przedmiotu umowy Wykonawca wykona kompleksowe prace
archiwizacyjne zgodnie ze szczegdétowym opisem przedmiotu zamowienia zawartym
w zapytaniu ofertowym i ofertg Wykonawcy stanowigcg zatacznik nr 1 do niniejszej umowy.
3. Wykonawca zobowigzany jest do realizacji Przedmiotu umowy zgodnie z powszechnie
obowigzujgcymi przepisami dotyczgcymi postepowania z dokumentacjg, wymaganiami
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przepisdbw o ochronie danych osobowych, a takze wskazanymi przez Zamawiajgcego
wewnetrznymi normatywami kancelaryjno—archiwalnymi, w tym w szczegolnosci:

a) przepisami ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach (Dz. U. z 2020 r., poz. 164, z p6zn. zm.)

b) przepisami rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20
pazdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentaciji,
przekazywania materiatow archiwalnych do archiwéw panstwowych i brakowania
dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U. 2019 r., poz. 246, z p6zn. zm.)

C) przepisamirozporzgdzenia 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 rozporzgdzenie o ochronie
danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016 str. 1),

d) postanowieniami instrukcji kancelaryjnej oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt
COBORU Stacji Doswiadczalnej Oceny Odmian w Glubczycach.

Przedmiot zamdwienia objety jest 24 miesieczng gwarancjg jakosci liczong od dnia
zakonczenia umowy. W tym czasie Wykonawca zobowigzany jest do usuniecia

nieprawidliowosci  stwierdzonych przez Zamawiajgcego i przywrocenia stanu
uporzadkowania dokumentacji bedgcych przedmiotem zamdwienia oraz jej ewidencji.
§2

Wykonawca zobowigzuje sie do wykonania ustugi archiwizacji od dnia podpisania umowy
do dnia 15 wrzes$nia 2025 r.

Ustuga bedzie realizowana od poniedziatku do pigtku w dni robocze w godzinach pracy
COBORU Stacji Doswiadczalnej Oceny Odmian w Giubczycach, (od 7% do 15%)
w siedzibie Zamawiajgcego.

Wykonawca w ramach wynagrodzenia, o ktérym mowa w § 5 ust. 1, zapewni wszystkie
niezbedne materiaty do archiwizacji, tj. teczki tekturowe, pudfa i pojemniki tekturowe,
etykiety, Klipsy, itp. niezbedne do wykonania Przedmiotu umowy.

§3

Wykonawca, w trakcie realizacji umowy ponosi petng odpowiedzialno$¢ materialng za
wszelkie szkody wyrzadzone Zamawiajgcemu w materiatach, dokumentacji,
oprogramowaniu, sprzecie komputerowym, urzgdzeniach i innych srodkach technicznych,
powstate w zwigzku z wykonaniem ustug stanowigcych przedmiot umowy.

W przypadku stwierdzenia szkdd, o ktérych mowa w ust. 1, Zamawiajgcy zawiadamia
o tym fakcie Wykonawce, jednoczesnie podajgc termin i miejsce dokonania ogledzin.

W wyniku dokonanych ogledzin Strony sporzgadzajg protokét szkédd, ktéry bedzie podstawg
do wyliczenia wartosci szkody.

W przypadku odmowy podpisania protokotu przez Wykonawce, przedstawiciel
Zamawiajgcego sporzadza odpowiednig notatke na protokole szkody i przesyta jeden
egzemplarz protokotu Wykonawcy.

Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo, w przypadku nienaprawienia szkody przez
Wykonawce w terminie uzgodnionym z Zamawiajgcym, do potrgcenia z zaptaty
wynagrodzenia naleznego Wykonawcy kwoty odpowiadajgcej wartosci szkody.
Wykonawca posiada ubezpieczenie od odpowiedzialnosci cywilnej potwierdzone polisg
ubezpieczeniowg Ilub innym dokumentem potwierdzajgcym ubezpieczenie od
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odpowiedzialnosci cywilnej w zakresie prowadzonej dziatalnosci, bedgcej przedmiotem
niniejszej umowy i zobowigzuje sie utrzymac to ubezpieczenie w okresie wykonywania
zamowienia.

§4

Zamawiajacy jest uprawniony w trakcie realizacji Przedmiotu umowy do kontrolowania
postepu i jakosci prac oraz zgtaszania uwag i zalecen usuniecia wad, w formie pisemne;j,
mailowej lub ustnej na kazdym etapie wykonywania Przedmiotu umowy przez Wykonawce.
Na zgdanie Zamawiajgcego, Wykonawca jest zobowigzany w kazdym czasie do ztozenia
pisemnego sprawozdania na temat stanu wykonywania Przedmiotu umowy.
Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo odmowy przyjecia uporzgdkowanych dokumentéw,
jezeli prace archiwizacyjne nie bedg wykonane zgodnie z zakresem wskazanym
w szczegoOtowym opisie przedmiotu zamowienia, okreslonym w zapytaniu ofertowym lub
nie bedg uwzgledniaty uwag i zalecen Zamawiajgcego.

O fakcie odmowy odbioru oraz jej przyczynie, a takze o ewentualnych uwagach
dotyczgcych wad dokumentacji i koniecznosci naniesienia poprawek i uzupetnien,
Zamawiajacy powiadomi Wykonawce pisemnie lub na adres mailowy wskazany § 8 ust. 3.
W przypadku zaistnienia okolicznoéci, o ktérej mowa w ust. 4, tj. koniecznosci naniesienia
poprawek, Wykonawca zobowigzany jest do ich naniesienia w terminie 15 dni roboczych
liczonych od dnia ich zgtoszenia.

Wykonawca zobowigzany jest do zlozenia sprawozdania, o ktéorym mowa w ust. 2
w terminie 3 dni roboczych liczonych od dnia zgtoszenia zgdania.

Koszt usuniecia wad, naniesienia poprawek i uzupetnien zawiera sie w ramach
wynagrodzenia umownego naleznego Wykonawcy.

§5

Cena brutto za maksymalny zakres przedmiotu zamdwienia wynosi nie wiecej niz
............... ZEDrutto (SIOWNIE ... e l)
za caly czas trwania niniejszej umowy.

Wynagrodzenie, o ktérym mowa w ust. 1 obejmuje wszelkie koszty zwigzane z realizacjg
przedmiotu Umowy, a w szczegdlnosci koszty robocizny, materiatow, sprzetu, dojazdu,
a takze inne koszty wynikajgce z tytutu realizacji niniejszej umowy.

Strony postanawiajg, ze wynagrodzenie wynikajgce z realizacji umowy bedzie ptatne
w ciggu 21 dni od dnia wystawienia prawidtowej faktury na rachunek bankowy wskazany
przez Wykonawce

Wynagrodzenie, o ktérym mowa w ust. 1, bedzie stanowito iloczyn wyrazonej w metrach
biezacych/sztukach ilosci zarchiwizowanej dokumentacji i podanych w ofercie Wykonawcy
cen jednostkowych brutto za 1 metr biezacy/1 sztuke zarchiwizowanej dokumentacji.
Zapfata wynagrodzenia, o ktérym mowa w ust. 3, nastgpi po podpisaniu protokotu odbioru,
stanowigcego zatgcznik nr 5 do zapytania ofertowego, bedgcym podstawg do wystawienia
faktury przez Wykonawce.

Wykonawca os$wiadcza, ze rachunek do zaptaty wynagrodzenia podany na fakturze jest
rachunkiem znajdujgcym sie w wykazie, o ktérym mowa w art. 96b ust. 1 ustawy z dnia 11
marca 2004 r. o podatku od towardw i ustug (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 1570 z p6zn. zm.).
Strony akceptujg wystawianie i dostarczanie w formie elektronicznej, w formacie PDF
faktur, faktur korygujgcych oraz duplikatow faktur, zgodnie z art. 106n ustawy z dnia 11
marca 2004 r. o podatku od towardw i ustug (t.j. Dz. U. z 2023 r., poz. 1570 z pézn. zm.).
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Faktury obcigzajgce Zamawiajgcego powinny zosta¢ przestane na adres e-mail:
sdoo@glubczyce.coboru.gov.pl

8. Za dzien zaplaty uwaza sie dzien, w ktérym nastgpito obcigzenie rachunku
Zamawiajgcego.

§6

1. Wykonawca zaptaci Zamawiajgcemu kare umowng w przypadku niezrealizowania
w terminie, o ktérym mowa w § 2 ust. 1 przedmiotu umowy, w wysokosci 0,5 %
maksymalnego wynagrodzenia brutto okreslonego w § 5 ust. 1 umowy za kazdy
rozpoczety dzien zwitoki, nie wiecej jednak niz 10% wynagrodzenia brutto okreslonego
w§5ust1.

2. Wykonawca zaptaci Zamawiajgcemu kare umowng w przypadku niedotrzymania terminu,
o ktorym mowa w § 4 ust. 5, w wysokosci 0,5 % maksymalnego wynagrodzenia brutto
okreslonego w § 5 ust. 1 umowy za kazdy rozpoczety dzien zwtoki, nie wiecej jednak niz
10% wynagrodzenia brutto okreslonego w § 5 ust 1.

3. Strony postanawiajg, ze Wykonawca zaptaci Zamawiajgcemu kare umowng za naruszenie
ktérejkolwiek z zasad poufnosci Informacji Poufnych, o ktérych mowa w § 9, w wysokosci
5 000 zt za kazdy stwierdzony przypadek naruszenia.

4. Strony postanawiajg, ze Wykonawca zapfaci Zamawiajgcemu kare umowng za kazdy
przypadek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkéw umownych inny niz
wskazany w ust. od 1 do 4 przez Wykonawce w wysokosci 0,5% maksymalnego
wynagrodzenia brutto okreslonego w § 5 ust. 1 umowy, za kazdy przypadek z osobna.

5. Wykonawca zaptaci Zamawiajgcemu kare umowng za odstgpienie od umowy przez
Zamawiajgcego z przyczyn lezgcych po stronie Wykonawcy w wysokosci 10%.

6. taczna maksymalna wysokos¢ kar umownych nie moze przekroczy¢ 20 % wartoSci
wynagrodzenia brutto okreslonego w § 5 ust. 1 umowy.

7. Niezaleznie od kar umownych, o ktérych mowa w ust. 1-6, Zamawiajgcy moze dochodzi¢
od Wykonawcy odszkodowania na zasadach ogolnych, przewyzszajgcego wysokos¢ tych
kar.

8. Zamawiajgcy moze potrgci¢ naliczone kary umowne z zapfaty wynagrodzenia naleznego
Wykonawcy, na co Wykonawca wyraza zgode mocg niniejszej umowy.

9. W przypadku, gdy potrgcenie kary umownej z wynagrodzenia Wykonawcy nie bedzie
mozliwe Wykonawca zobowigzuje sie do zaptaty kary umownej w terminie 7 dni roboczych
od dnia otrzymania noty obcigzeniowej wystawionej przez Zamawiajgcego lub w terminie
7 dni od dnia otrzymania wezwania do zaptaty.

§7
Zamawiajgcemu przystuguje prawo odstgpienia od Umowy:

a) w przypadku nieprzystgpienia przez Wykonawce do swiadczenia ustug lub przerwania
ich wykonywania na okres dtuzszy niz 5 dni robocze. Zamawiajgcy moze odstgpi¢ od
Umowy w terminie 7 dni roboczych od dnia stwierdzenia, iz Wykonawca nie przystgpit
do swiadczenia ustug lub od dnia stwierdzenia, ze Wykonawca przerwat wykonywanie
ustug na okres dtuzszy niz 5 dni robocze;

b) w przypadku stwierdzenia przez Zamawiajgcego nieprawidtowosci w wykonywaniu
ustug i bezskutecznym uptywie terminu dodatkowego wyznaczonego przez
Zamawiajgcego zgodnie z § 4 ust. 5 umowy. Zamawiajgcy moze odstgpi¢ od umowy
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w terminie 5 dni roboczych od dnia w ktérym bezskutecznie uptynat termin dodatkowy
wyznaczony przez Zamawiajgcego zgodnie z § 4 ust. 5 umowy;

c) w przypadku podejrzenia popetnienia - przez pracownikow Wykonawcy swiadczacych
ustugi lub przez osoby wspodtpracujace z Wykonawcg na podstawie innego tytutu niz
umowa o prace realizujgcych ustugi na rzecz Zamawiajgcego - czynu zabronionego na
szkode Zamawiajgcego lub na szkode pracownikéw Ilub wspotpracownikow
Zamawiajgcego. Zamawiajgcy moze odstgpi¢ od umowy w terminie 3 dni roboczych
od dnia powziecia przez Zamawiajgcego wiadomosci o wystgpieniu zdarzenia
skutkujgcego podejrzeniem popetnienia czynu zabronionego na szkode
Zamawiajgcegdo lub na szkode pracownikow lub wspdtpracownikow Zamawiajgcego;

§8

Wykonawca zobowigzuje sie do informowania Zamawiajgcego o przebiegu wykonania
przedmiotu umowy, przy czym o zaistniatych w tym zakresie trudnos$ciach i przeszkodach
Wykonawca bedzie informowal Zamawiajgcego niezwlocznie na pismie/droga
elektroniczng, a w nagtym przypadku — takze ustnie lub drogg telefoniczna.

Osobg reprezentujgcg Zamawiajgcego w kontaktach w zakresie realizacji umowy oraz
upowazniong do podpisywania protokotdw odbioru jest Marta Bednarczyk
tel. 888 394 929 email: m.bednarczyk@glubczyce.coboru.gov.pl.

Osobg reprezentujgcg Wykonawce w kontaktach w zakresie realizacji umowy oraz
upowazniong do podpisywania protokotow odbioru jest ............ tel . ,email ............
Stronom przystuguje mozliwosé zmiany oséb, o ktérych mowa w ust. 2 — 3.

Zmiany oso6b, o ktérych mowa w ust. 2 - 3, dokonuje sie poprzez pisemne powiadomienie
drugiej Strony, wraz z podaniem imienia i nazwiska, stuzbowego numeru telefonu oraz
adresu stuzbowej poczty elektronicznej osoby zmieniajgcej jedng z oséb, o ktérych mowa
w ust. 2 - 3.

Zmiana o0so6b, o ktérych mowa w ust. 2 - 3, nie wymaga zawarcia aneksu do umowy.
Kazda ze Stron jest zobowigzana zawiadomi¢ drugg Strone o zmianie wszelkich danych,
ktére uniemozliwig nalezytg wspétprace pomiedzy Stronami. W szczegdlnoéci dotyczy to
zmiany adresu do doreczen, numerow telefonéw, adreséw poczty elektronicznej oraz
rachunkéw bankowych. Zmiana danych kontaktowych nie wymaga zawarcia aneksu do
umowy, a jedynie pisemnego powiadomienia drugiej Strony o ich dokonaniu. Zmiana
powyzszych danych, w braku niezwtocznego powiadomienia o zmianie, nie moze wywota¢
negatywnych skutkéw dla drugiej Strony, w szczegdlnosci korespondencja wystana na
dotychczasowy adres bedzie uwazana za skutecznie doreczong.

§9

Wykonawca zobowigzuje sie do zachowania w tajemnicy oraz do niewykorzystywania dla
wihasnych celéw informacji poufnych, rozumianych jako wszystkie informacje, dane lub
wiadomosci stanowigce tajemnice Zamawiajgcego lub tajemnice handlowg, w jakich
posiadanie wejdzie w zwigzku z wykonywaniem ustug objetych niniejszg umowa.
Powyzszy obowigzek zachowania tajemnicy nie jest ograniczony w czasie.

Wykonawca nie moze bez zgody Zamawiajgcego udostepni¢é osobom trzecim
dokumentacji dotyczacej przedmiotu umowy.

Jezeli w okresie obowigzywania umowy zajdzie konieczno$¢ przekazania \Wykonawcy
przez Zamawiajgcego informacji z zastrzezeniem poufnosci, Wykonawca zobowigzany
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bedzie do nieujawniania i nieprzekazywania ich innym osobom oraz do
niewykorzystywania tych informacji dla wtasnych celow.

4. Za naruszenie obowigzkéw, o ktéorych mowa w ust. 1-3 Wykonawca ponosi petng
odpowiedzialnos¢ odszkodowawczg, w tym takze wobec oséb trzecich.

§ 10

1. Przedmiot umowy realizowany bedzie przez Wykonawce w okresie od dnia zawarcia
niniejszej umowy do dnia zrealizowania przedmiotu umowy, lecz nie pézniej niz do dnia 15
wrzesnia 2025 r. w zaleznosci, ktére z tych zdarzen wystgpi jako pierwsze.

2. Niniejsza umowa moze zosta¢ rozwigzana przez kazdg ze Stron za wypowiedzeniem,
z waznych przyczyn, przy czym okres wypowiedzenia wynosi jeden miesigc
z zastrzezeniem ust. 3.

3. Zamawiajgcemu przystuguje prawo do wypowiedzenia umowy ze skutkiem
natychmiastowym :

a) w przypadku wykreslenia Wykonawcy z Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci
Gospodarczej Rzeczypospolitej Polskiej, lub Krajowego Rejestru Sgdowego lub
otwarcia jego likwidaciji;

b) w razie wystgpienia istotnej zmiany okolicznosci powodujgcej, ze wykonanie Umowy
nie lezy w interesie publicznym;

4. Oswiadczenie o rozwigzaniu umowy za wypowiedzeniem wymaga formy pisemnej pod
rygorem niewaznosci, przekazanej za pomocg listu poleconego za potwierdzeniem
odbioru. W takim wypadku umowa rozwigzuje sie z koncem miesigca, w ktérym uptywa
okres wypowiedzenia.

§ 11

1. Niniejsza umowa zostata sporzgdzona w dwéch jednobrzmigcych egzemplarzach, po
jednym dla kazdej ze Stron.

2. Wszelkie zmiany w tresci Umowy wymagajg zachowania formy pisemnej (aneks), pod
rygorem niewaznosci, z zastrzezeniem § 8 ust. 6.

3. Z uwagi na fakt, ze Zamawiajgcy jest podmiotem publicznym, a przedmiot umowy jest
finansowany ze srodkéw publicznych, tres¢ umowy lub jej cze$é podlega ujawnieniu
w przypadku ztozenia wniosku w trybie ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do
informacji publicznej (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 902), z wyjgtkiem przypadku zastrzezenia
poufnosci postanowien umowy przy skutecznym powotaniu sie na tajemnice
przedsiebiorstwa.

4. W przypadku braku porozumienia Stron, ewentualne spory powstate na tle realizacji
niniejszej umowy, Strony zobowigzujg sie podda¢ pod rozstrzygniecie sgdu powszechnego
miejscowo wiasciwego dla siedziby Zamawiajgcego.

5. W sprawach nieuregulowanych umowg zastosowanie majg przepisy ustawy z dnia 23
kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 1610 ze zm.).

Zamawiajgcy Wykonawca
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Zatgcznik nr 5

PROTOKOL ODBIORU PRZEDMIOTU UMOWY

zdnia ...l

sporzadzony W dniu .......ceeeeeveeeiieeiieiieeeeeeeeen. w Glubczycach

1. Obmiar akt
Lp. Opis llosé j-m. Uwagi
1. | Dokumentacja kat. A mb
2. | Dokumentacja kat. B50-B20 mb
3. | Dokumentacja kat. B10-B2 mb
4. | Akta osobowe szt.
5. | Brakowanie dokumentow mb

2. Wykonawca wykonat zaméwienie a Zamawiajacy przyjat je bez zastrzezen stwierdzajgc,

ze zamowienie zostato wykonane zgodnie z zawartg umowg zdnia ...

3. Zamawiajgcy zgtosit nastepujace zastrzezenia i uwagi do wykonanej pracy:

4. Wykonawca w terminie

............................................................. uzupetni i poprawi wykonang
prace zgodnie z zastrzezeniami i uwagami wymienionymi w pkt. 3 niniejszego protokotu. *

Zamawiajgcy

*Niepotrzebne skresli¢
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Wykonawca




