URZAD MIEJSKI W KOZIENICACH

26-900 Kozienice, ul. Parkowa 5 oMINA
FAIR PLAY

Telefon: 0486117100, Fax: 0486142048, NIP: 812-10-00-724, Regon: 000523749, Teryt: 1407053

Kozienice 11.01.2019 .
KI1.1632.1.2019

ZAPYTANIE OFERTOWE

Gmina Kozienice zaprasza do zloZenia oferty cenowej na:
1. Wydzielenie i przygotowanie do brakowania dokumentacji niearchiwalne;.

2. Niszczenie dokumentacji niearchiwalnej (po uzyskaniu zgody Archiwum Panstwowego).

[. Tryb udzielenia zamdwienia

Za wzglgdu na wartos¢ szacunkowsa zamowienia nieprzekraczajaca wyrazonej w
zlotych rownowartosci kwoty 30.000 euro niniejsze postgpowanie prowadzone jest na
podstawie art. 4 pkt. 8 Ustawy z dnia 24 stycznia 2004 r. Prawo Zamdwien Publicznych
(tekst jednolity Dz. U. z 2018 1. poz. 1986) oraz Zarzadzenia Burmistrza Gminy Kozienice Nr
256/2016 z dnia 01.12.2016 1.

II. Opis przedmiotu zamdéwienia

1. Wydzielenie dokumentacji przeznaczonej do zniszczenia.

2. Sporzadzenie spiséw dokumentacji wytypowanej do zniszczenia.

3. Po zatwierdzeniu dokumentacji niearchiwalnej do zniszczenia przez Archiwum Panistwowe
odbidr i fizyczne zniszczenie dokumentacii.

4. Wystawienie certyfikatu zniszczenia.

I1I. Warunki udzialu w postepowaniu

O udzielenie zamo6wienia moga ubiegac sic Wykonawcy, ktorzy:

a) posiadaja niezbedna wiedzg¢ i dos§wiadczenie do wykonania zamowienia,

b) dokonujg niszczenia z wykorzystaniem profesjonalnego urzadzenia zapewniajacego III
klasg bezpieczenstwa zgodnie z normg DIN 66399,

¢) w ramach ustugi zapewniajg opakowania zbiorcze wraz z plombami,

d) w ramach ustugi zapewniajg odbidr oraz transport dokumentacji niearchiwalnej do miejsca
Zniszczenia,

¢) wystawiaja dokument poswiadczajacy fakt zniszczenia dokumentacji niearchiwalne;.
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II1. Obowiazki Wykonawcy

1. Wykonawca bedzie zobowigzany do wykonania przedmiotu zamoéwienia zgodnie z
obowiazujgcymi przepisami.

2. Wykonawca zapewni $rodki transportu oraz wszelkie niezbedne do wykonania zamdwienia
materiaty (m. in. pudia, worki).

3. Wykonawca zadania z dziatu II pkt. 1 i 2 wykona w Urzedzie Miejskim w Kozienicach, ul.
Parkowa 5, 26-900 Kozienice, w godzinach pracy urzedu. Zadanie z dziatu II pkt. 3
Wykonawca zrealizuje w zabezpieczonym i strzezonym obiekcie przy uzyciu instalacjach

niszczacych.

[V. Dokumenty niezbedne do prawidlowego zlozenia oferty

1. Wypelniony formularz ofertowy — Zatacznik Nr 1.

2. Dokumenty potwierdzajace posiadane uprawnienia do archiwizacji oraz niszczenia
dokumentéw.

3. Referencje.

4. Akceptacja projektu zalaczonej umowy.

I1I. Kryterium oceny ofert

Cena 100%. Zamawiajacy udzieli zamowienia temu Wykonawcy, ktorego oferta bgdzie miata

najnizsza ceng.

IV. Miejsce 1 termin zlozenia oferty

Oferty cenowe nalezy sklada¢ do 18.01.2019 r. do godz. 14.00 drogg elektroniczng na

adres:urzad@kozienice.pl

IV. Informacije dodatkowe

1. Ofertg nalezy przygotowaé na formularzu zgodnie z zalgcznikiem Nr 1.
2. Z wybranym Wykonawca, ktory przedstawi najkorzystniejszg ofertg, zostanie podpisana
umowa na realizacj¢ zamowienia, zgodna ze wzorem bedgcym zalacznikiem Nr 2 do

niniejszego zapytania ofertowego.
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3. W celu wlasciwego skalkulowania ceny umozliwia si¢ Wykonawcy, przed sporzadzeniem

oferty zapoznanie si¢ z miejscem wykonywania ushugi, w tym ze stanem i iloscig

dokumentacji, sposobem przechowywania akt.

4. Niezwlocznie po wyborze najkorzystniejszej oferty Zamawiajacy zawiadomi Wykonawce

telefonicznie lub mailowo.

5. Wykonawca otrzyma wynagrodzenie po wykonaniu przedmiotu zaméwienia i wystawieniu

faktury. Zamawiajacy przewiduje platnos¢ przelewem w terminie 14 dni od dnia otrzymania

prawidlowo wystawionej faktury.

6. Wszelkie pytania dotyczace niniejszego zapytania nalezy sklada¢ za pomocg poczty

elektronicznej lub telefonicznie.
Osoba do kontaktu:

Monika Gradziel
e-mail:monika.gradziel@kozienice.pl
Tel. 48 611 71 96

Zalaczniki:
- Zalacznik Nr 1 - formularz ofertowy
- Zalacznik Nr 2 - wzér umowy

- Zalacznik Nr 3 - klauzula informacyjna

Z upy, BurmistrgA—
7 .
in#. Atdnfslay/ Side

A
\
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Zalacznik Nr 1 do zapytania

FORMULARZ OFERTOWY
Dotyczy postgpowania na:
» Wydzielenie i przygotowanie do brakowania dokumentacji niearchiwalnej, ktorej okres
przechowywania uplynal. Niszczenie dokumentacji niearchiwalnej (po uzyskaniu zgody
Archiwum Panstwowego).”
Dane Zamawiajacego:
Gmina Kozienice
Ul Parkowa 5
26-900 kozienice
Nazwa i adres Wykonawcy:

Skladamy ofert¢ nast¢pujace;j tresci:

1. Cena brutto za wydzielenie dokumentacji do niszczenia oraz za niszczenie wydzielonych
B et see e seeseesanessessasnesanenensZE
Stownie (ZY) wuuis s sosvsstsmsaesa e e s v s R e s RS
3. Przyjmujemy do realizacji postawione w zapytaniu ofertowym przez Zamawiajgcego
warunki .

4. Zaoferowana cena zawiera wszystkie koszty swiadczenia ustugi.

5. Oswiadczamy, ze zapoznaliSmy si¢ z postanowieniami zawartymi we wzorze umowy i
zobowigzujemy si¢, w przypadku wyboru naszej oferty jako najkorzystniejszej, do zawarcie

umowy w terminie i miejscu wyznaczonym przez Zamawiajgcego.

(podpis Wykonawcy)
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Zalacznik Nr 2 do zapytania
Wzér umowy
zawarta w dniu ........cceeveerveneenenneen. 2019 1. W Kozienicach, pomiedzy:

ZAMAWIAJACYM:

Gming Kozienice,
z siedzibg w Kozienicach, 26-900 Kozienice, ul. Parkowa 5,

reprezentowanym przez:

1. mgr Piotra Kozlowskiego - Burmistrza Gminy Kozienice
przy kontrasygnacie Skarbnika Gminy Kozienice - mgr Barbary Galinfiskiej

NIP 812 182 82 16 REGON 670223333

a

WYKONAWCA:

Z S1edziba W ..o e

reprezentowanym przez:

ktorego wyboru dokonano w wyniku zapytania ofertowego, zawiera si¢ umow¢ nastepujace;j
tresci:

§1
Wykonawca zobowiazuje si¢ do wykonania na rzecz Zamawiajgcego ustugi wydzielenia
dokumentacji przeznaczonej do wybrakowania oraz fizyczne jej wybrakowanie po uprzednim
uzyskaniu zgody Archiwum Panstwowego.
W zakres umowy wchodzi:
- wydzielenie z archiwum zaktadowego, znajdujgcego si¢ w pomieszczeniach piwnicznych

Urzgdu Miejskiego dokumentacji niearchiwalnej, ktdrej okres przechowywania uptynat;
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- sporzadzenie spisow dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do brakowania, oddzielnie
dla dokumentacji oznaczonej symbolami ,,B”, ,,BE” i ,,Bc”;

- wprowadzenie ewentualnych zmian do spiséw dokumentacji niearchiwalnej podlegajacej
brakowaniu zgodnie z zaleceniami Archiwum panstwowego lub wydzielenie ze spiséw i
przekwalifikowanie wskazanej dokumentacji niearchiwalnej oraz opracowanie jej zgodnie z
nowa kwalifikacjg;

- uporzadkowanie dokumentacji pozostajagcej w archiwum zakladowym, ulozenie jej na
pétkach wedhtug kolejnosci sygnatur:

- odbior z archiwum zakladowego, potwierdzony protokolem, dokumentacji niearchiwalne;j,
na ktdrej niszczenie Archiwum Panstwowe wydata zgode;

- zapakowanie dokumentéw do pojemnikow i zaplombowanie jednorazowymi plombami;

- transport zaplombowanych pojemnikéw do miejsca zniszczenia. Dokumentacja do
niszczenia moze zawiera¢ wszelkiego rodzaju elementy metalowe i plastikowe

- zniszczenie dokumentow — 4 klasa tajnosci (P4), zgodnie z norma DiN 66399,

- wystawienie certyfikatu zniszczenia,

§2

Szczegblowy termin wykonania ustugi zostanie ustalony przez strony. Dokumentacja zostanie
wydzielona do brakowania i odebrana do zniszczenia z Urzedu Miejskiego w Kozienicach, ul.
Parkowa 5, 26-900 Kozienice. Niszczenie dokumentacji nastapi w zabezpieczonym i

strzezonym obiekcie przy uzyciu instalacji niszczacych.

§3

Funkcj¢ koordynatora na kazdym etapiec wydziclenia dokumentéw do zniszczenia i
przygotowania ich do zniszczenia z ramienia zlecajacego pelni¢ bgdzie pani Monika Gradziel,

tel. 48 611 71 96, adres e- mail: monika.gradziel@kozienice.pl. Koordynator wspolpracuje z

wykonawcg w czasie trwania prac archiwalnych objetych umowa, udziela wyjasniefi oraz

niezbednych informacji w celu realizacji przedmiotu umowy.
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§4
1. Z tytutu nalezytego wykonania danej ustugi Zamawiajacy zaptaci Wykonawcy
wynagrodzenie W WySoKo$Ci ........cvvvvnvinnns.. zt
(stownie: wsismsminvimnmessssiss s s voumsesmse N R R SRS ) brutto.

2. Wysokos¢ wynagrodzenia Wykonawcy obejmuje wszystkie koszty zwigzane z realizacja
przedmiotu umowy, w tym m.in. koszty pakowania dokumentacji, transportu, zatadunku i
roztadunku, niszczenia itp.

3. Platno$¢ wykonana bedzie przelewem na rachunek bankowy wskazany przez Wykonawce
na fakturze, w terminie do 14 dni od daty dorgczenia Zamawiajacemu prawidtowo

wystawionej faktury.

§5

1. Zamawiajacy, jako administrator danych, na podstawie art. 28 ust. 3 Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady ( UE) z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogé6lne rozporzadzenie o
ochronie danych ) Dz. U. UE. L. 2016.119.1 (zwanego dalej Rozporzadzeniem) powierza
Wykonawcy jako podmiotowi przetwarzajgcemu przetwarzanie danych osobowych
znajdujacych si¢ w dokumentacji niearchiwalnej kategorii B podlegajacej porzadkowaniu i
niszczeniu.

2. Wykonawca zobowiazuje si¢ przetwarza¢ powierzone mu dane osobowe w zgodnie z
niniejszg umowa, Rozporzadzeniem oraz z innymi przepisami prawa powszechnie
obowigzujgcego, ktore chronig prawa 0sob ktorych dane dotycza.

3. Wykonawca bedzie przetwarzal dane osobowe wylacznie w zakresie niezbednym dla
realizacji niniejszej umowy.

4. Wykonawca nie moze powierzy¢ przetwarzania danych osobowych innemu podmiotowi
bez uzyskania pisemnej zgody Zamawiajgcego.

5. Wykonawca zobowigzuje si¢ do nadania upowaznien do przetwarzania danych osobowych
wszystkim osobom, ktére beda przetwarzaly powierzone dane w zwiazku z realizacjg

niniejszej uUmowy.
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6. Wykonawca zobowiazuje si¢ do zachowania w tajemnicy wszelkich informacji, danych,
materialéw, dokumentéw i danych osobowych uzyskanych w trakcie realizacji umowy.
Wykonawca oswiadcza, ze w zwigzku ze zobowigzaniem do zachowania w tajemnicy danych
poufnych nie bedg one wykorzystywane, ujawniane ani udostgpniane. Obowigzek zachowania
tajemnicy wigze Strony w trakcie obowigzywania umowy oraz po jej wygasnieciu.

7. Wykonawca o$wiadcza, ze kazda osoba, ktdra zostanie upowazniona do przetwarzania
danych osobowych bedacych przedmiotem umowy, zostanie zobowigzana do zachowania
tych danych w tajemnicy.

8. Wykonawca ponosi wszelka odpowiedzialnos¢ zarowno wobec Administratora jak i 0sob,
ktorych przetwarzane dane dotycza, za szkody powstale w zwiazku z niewtasciwg ochrong
powierzonych danych lub nalezytym ich przetwarzaniem.

9. Wykonawca zobowigzuje si¢ stosowa¢ do ewentualnych wskazowek lub zalecen,
wydanych przez organ nadzoru lub unijny organ doradczy zajmujgcy si¢ ochrong danych

osobowych, dotyczacych przetwarzania danych osobowych.

§6

1. Wykonawca o$wiadcza, ze posiada wszelkie kwalifikacje, uprawnienia i do$wiadczenie
niezbedne do prawidtowego wykonania umowy.

2. Wykonawca jest odpowiedzialny wzgl¢dem Zamawiajgcego za szkody jakie ten ponidst
wskutek zawinionego nie wypehienia cigzagcych na Wykonawcy obowiazkdw, wynikajacych
Z niniejszej umowy.

3. W przypadku zaistnienia okoliczno$ci sily wyzszej uniemozliwiajacych prawidlowe
i terminowe wykonanie obowigzkéw wynikajacych z umowy, Wykonawca wykona zalegle
czynnosci niezwlocznie po ustaniu sity wyzszej.

4. Za opoOznienia powstale wskutek dziatania okoliczno$ci sity wyzszej Wykonawca nie
ponosi odpowiedzialnosci. Podobnie Wykonawca nie odpowiada za zdarzenia, ktére
wystapily po stronie Zamawiajgcego, a ktére uniemozliwity lub utrudnily prawidlows
realizacj¢ ustugi.

§7

1. Odstapienie od umowy przez Zamawiajacego moze nastapic¢ jednostronnie w kazdej chwili:
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a) w przypadku, gdy Wykonawca realizuje przedmiot umowy w sposéb nienalezyty
lub nie przestrzega warunkow niniejszej umowy;
b) jezeli Wykonawca odméwi wykonania ustugi Zamawiajacemu z jakiejkolwiek

przyczyny.
2. Z tego tytulu nie beda przyshugiwaly Wykonawcy zadne inne roszczenia poza roszczeniem

o zaptacenie za ushugi juz wykonane Zmawiajgcemu.

§8

1. W sprawach nie uregulowanych niniejsza umowg zastosowanie majg przepisy wynikajace
z Kodeksu Cywilnego oraz ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U.
2015. 1446)

2. Wszelkie zmiany w tresci umowy wymagaja formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.
3. Wszelkie spory powstate na tle niniejszej umowy lub w zwiazku z nia, jesli nie zostang
zalatwione polubownie, beda rozstrzygane przez sad powszechny wlasciwy dla
Zamawiajacego.

4. Umowa zostata sporzadzona w dwéch jednobrzmigcych egzemplarzach — jeden dla

Zamawiajacego i jeden dla Wykonawcy.

ZAMAWIAJACY WYKONAWCA
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Zalacznik Nr 3 do zapytania

KLAUZULA INFORMACYJNA

Na podstawie art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdine rozporzadzenie o ochronie danych osobowych) (Dz. U. UE. L. Z 2016 r. Nr 119, str.
1) (dalej jako: ,RODO”), informujemy Pania/Pana o sposobie i celu, w jakim przetwarzamy Pani/Pana
dane osobowe, a takze o przystugujgcych Pani/Panu prawach, wynikajgcych z regulacji o ochronie
danych osobowych:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Gminy Kozienice; dane
adresowe: ul. Parkowa 5, 26-900 Kozienice. Jezeli w ramach umowy przekazata nam Pani/Pan dane
osobowe swoich pracownikow lub wspotpracownikéw informujemy, iz niniejsza klauzula ma
zastosowanie takze do nich i powinna zosta¢ przez Panig/Pana im udostepniona.

2. Administrator wyznaczyt inspektora ochrony danych, z ktérym moze Pani/Pan kontaktowaé
sie we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw
zwigzanych z przetwarzaniem danych poprzez: email: iod@kozienice.pl lub pisemnie na adres
Administratora danych.

3. Pani/Pana dane osobowe uzyskane przy zawarciu i realizacji umowy wykorzystujemy
w nastepujgcych celach:

a) zawarcie i wykonanie umowy — przez czas trwania umowy i rozliczef po jej zakoriczeniu
(podstawa prawna: art. 6 ust. 1 b) RODO);

b) wykonanie cigzacych na nas obowigzkéw prawnych takich jak: wystawianie
i przechowywanie faktur oraz innych dokumentéw ksiegowych; rozpatrywanie reklamacji;

c) dochodzenie roszczen lub obrona przed roszczeniami — przez czas trwania umowy
(podstawa prawna: art. 6 ust. 1 b) RODO) oraz przez okres, po ktérym przedawnig sie
roszczenia wynikajgce z umowy, a w przypadku dochodzenia przez nas roszczen/obrony
przed roszczeniami lub zawiadamiania wiasciwych organdw — przez czas trwania takich
postepowan (podstawa prawna: art. 6 ust. 1 f) RODO).

4. Z danych osobowych potrzebnych do realizacji wyzej wymienionych celéw bedziemy
korzystac:

- przez czas niezbedny do ich realizacji (podstawa prawna: art. 6 ust. 1 ¢) RODO)

np. w przypadku wystawienia faktury;

- przez czas, w ktorym przepisy nakazujg Administratorowi przechowywaé dane (podstawa

prawna: art. 6 ust. 1 ¢} RODO), np. ze wzgledéw podatkowych;

- przez czas, w ktérym mozemy ponies¢ konsekwencje prawne niewykonania obowigzku,

np. otrzymac kare finansowa (podstawa prawna: art. 6 ust. 1 f} RODQ);

oraz zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

5. Pani/Pana dane mogq zostaé przekazane:

a) organom wiadzy publicznej oraz podmiotom wykonujgcym zadania publiczne lub
dziatajgcych na zlecenie organdéw wiadzy publicznej, w zakresie i w celach, ktore wynikajg
Z przepisow powszechnie obowigzujgcego prawa;

b) innym podmiotom, ktére na podstawie stosownych uméw podpisanych z Gming Kozienice
przetwarzajg dane osobowe dla ktdrych Administratorem jest Burmistrz Gminy Kozienice.

6. Pani/Pana dane nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, w tym nie bedg

podlegad profilowaniu.
7. Pani/Pana dane nie trafig poza Europejski Obszar Gospodarczy (obejmujgcy Unie
Europejska, Norwegie, Liechtenstein i Islandie).
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8. W 2zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych, przystuguja Pani/Panu

nastepujgce prawa:

a) prawo dostepu do danych osobowych;

b) prawo zgdania sprostowania/poprawienia danych osobowych;

¢) prawo Zadania usuniecia danych osobowych przetwarzanych bezpodstawnie, w zakresie
w jakim Pani/Pana dane sg przetwarzane na podstawie zgody ma Pani/Pan prawo
wycofania zgody na przetwarzanie danych w dowolnym momencie;

d) prawo zadania ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

e) prawo wyrazenia sprzeciwu wobec przetwarzania Pani/Pana danych osobowych ze
wzgledu na Pani/Pana szczegdlng sytuacje — w przypadkach gdy przetwarzamy dane na
podstawie naszego prawnie usprawiedliwionego interesu;

f) prawo do przenoszenia Pani/Pana danych osobowych, tj. prawo otrzymania od nas swoich
danych osobowych. Prawo do przenoszenia danych osobowych przystuguje tylko co do
tych danych, ktére przetwarzamy na podstawie Pani/ Pana zgody;

g) prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie
danych osobowych narusza przepisy ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych.

9. W przypadku gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa sie na podstawie zgody osoby
na przetwarzanie danych osobowych (art. 6 ust. 1 lit a RODO), przystuguje Pani/Panu prawo do
cofniecia tej zgody w dowolnym momencie. Cofniecie to nie ma wptywu na zgodno$¢ przetwarzania,
ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem, z obowigzujgcym prawem.

10. W sytuacji, gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa sie na podstawie zgody osoby,
ktérej dane dotycza, podanie przez Panig/Pana danych osobowych Administratorowi ma charakter
dobrowoiny.

11. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest obowigzkowe, w sytuacji gdy przestanke
przetwarzania danych



