Zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 35/2025

AD DROG Zatacznik nr 3 do Regulaminu udzielania
) zamowien publicznych, ktérych wartosé jest
nizsza niz 170 000 zlotych netto

MIEJSKI .
W R: 8

ul. Targowa 1
85-064 RZESZOW

(pieczegd Zamawiajgcego) Rzeszéw, dnia 17.04.2026 1.

Znak sprawy : NA.2310.15.2026

(adresat)

ZAPYTANIE OFERTOWE

1. Miejski Zarzad Drog w Rzeszowie zaprasza do zlozenia oferty w postepowaniu o udzielenie
zamowienia pn.: Porzadkowanie akt w archiwum MZD w Rzeszowie.

2. Rodzaj zamowienia: Bestawa/ Ustuga/ Rebetabudewlana

3. Opis przedmiotu zamdwienia
Nazwy i kody ze Wspolnego Stownika Zamodwien (CPV) opisujace przedmiot zamdwienia:

1) Gléwny przedmiot:
79995100-6 — Ustugi archiwizacyjne.

2) Dodatkowe przedmioty:

Przedmiotem zamoOwienia jest wykonanie ustugi porzadkowania i archiwizacji dokumentacji
zgromadzonej w pomieszczeniu archiwum MZD w Rzeszowie o lacznej wielko$ci 284 mb. (akta
kategorii A — 4 mb, akta kategorii B-5, B-10 — 100 mb, akta kategorii BC — 60 mb, dokumentacja
techniczna — 120 mb.) zwanej dalej ,,przedmiotem zamowienia™.

2. W ramach realizacji przedmiotu zamowienia Wykonawca wykona kompleksowe prace
archiwizacyjne obejmujace w szczegdlnosei:

- dokumentacj¢ nieuporzadkowang znajdujaca sig w archiwum zakladowym nalezy uporzadkowaé
zgodnie z przepisami obowigzujacymi w MZD w Rzeszowie, tj. §11 instrukcji archiwalne;.

- systematyzacjg akt wedlug komorek organizacyjnych MZD w Rzeszowie;

- klasyfikacj¢ dokumentacji do odpowiednich kategorii archiwalnych zgodnie z jednolitym rzeczowym
wykazem akt MZD w Rzeszowie;

- wydzielenie do brakowania dokumentacji niearchiwalnej, ktorej okres przechowywania uptynat,
sporzadzenie odpowiednich dokumentéw brakowania w formie papierowej oraz w formie
elektronicznej (spisy, protokoty, wniosek) zgodnie z aktualnie obowigzujacymi przepisami, w tym
rowniez przepisami wewngtrznymi MZD w Rzeszowie.



- opracowanie dla catoéci dokumentacji srodkéw ewidencyjnych (spiséw zdawczo-odbiorczych), w
formie papierowe;j i elektronicznej w programie MS EXCEL, oddzielnie dla dokumentacji kategorii A,
leategorii B oraz kategorii BE.

3. Wykonawca zobowiazany jest do realizacji przedmiotu zamdwienia zgodnie z powszechnie
obowigzujacymi przepisami, dotyczacymi postgpowania z dokumentacjs, wymaganiami zawartymi w
przepisach o ochronie danych osobowych, a takie wskazanymi przez Zamawiajacego wewnetrznymi
normatywami kancelaryjno-archiwalnymi, w tym w szczegoinoéci:

- przepisami ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.U. z
2020 . poz. 164 z pdzn. zm.), _

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

- postanowieniami instrukcji kancelaryjnej, instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwum zalladowego oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt obowiazujacych w Migjskim
Zarzadzie Drog w Rzeszowie,

4. Zakup materiatéw archiwizacyjnych tj. teczki, pudta archiwizacyjne i inne jest obowiazkiem
Wykonawcey.

4. Termin wykonania zaméwicnia:

0d 04.05.2026 r, do 30.10.2026 r.

5. Migjsce i termin (z godzing) sktadania ofert:
1) termin (z godzing) skladania ofert : 24.04.2026 r, godz. 14,00,

2) miegjsce sktadania ofert pisemnych:
Oferte nalezy zlozy¢ osobicie w siedzibie Zamawiajacego: 35-064 Rzeszoéw, ul. Targowa 1,

VI pigtro, sekretariat — pokdj 601 lub przestaé na adres: Miejski Zarzad Drég w Rzeszowie,
ul. Targowa 1, 35-064 Rzeszdw.

3) miejsce skladania ofert w formie dokumentowej i w formie elektronicznej:
Oferty w formie dokumentowej i w formie elekironiczne] nalezy przestaé na adres

zamowienia@mzd.erzeszow.pl.

Maksymalha pojemno$é wiadomoécei email wraz z oferta wynosi do 20 MB.

Uwaga: W przypadku zlozenia oferty w formie elekironicznef decyduje data wyslania, w przypadku
wersji papierowej decyduje data wplywu oferty do MZD w Rzeszowie.

6. Opis sposobu przygotowania oferty:

1) forma pisemna:
Ofertg sporzadzona w jezyku polskim, wedtug wzoru stanowiacego zalacznik nr 1 do zapytania
ofertowego, naleZy umiedcié¢ w zamknigte], nieprzezroczystej, zabezpicczonej przed otwarciem
kopercie opisane;:

a) nazwa i adresem oferenta,

b) nazwai adresem Zamawiajacego,

¢} nazwa zadania i informacjq ,,Oferta na perzgdkowanie akt w archiwum MZD w Rzeszowie,
nie otwierad przed daniem 24.04.2026 r., godz. 14.007,

2y ferma dokumentowa:
Oferta w formie dokumentowej jest oferta ztozona za podrednictwem poczty elektroniczne;,
Oferta w formie dokumentowej winna byé przygotowana zgodnie ze wzorem stanowiacym
zalacznik nr | do zapytania ofertowego.



3)

Oferta moze by¢ ztozona w formie skandw podpisanych dokumentéw (np. w formacic pdf) lub
w_postaci elektronicznej opatrzonej podpisem zaufanym lub podpisem osobistym przez oscbe
uprawniona do reprezentaciji Wykonawcy,

Dokumenty nalezy w zataczniku przesta¢ na adres mailowy Zamawiajacego wskazany do
kontaktéw w sprawie procedury zaméwienia. W tredei e-maila nalezy zamiedcié informacje np.:
» W 7zalaczeniu oferta na zadanie pn. . Porzadkowanie aki w archiwum MZD w
Rzeszowie”, termin skladania ofert: 24.04.2026 r. godz. 14.00”.

forma elektroniczna;

Ofertq w formie elektroniczne] winna byé przygotowana zgodnie ze wzorem stanowiacym
zatgeznik nr 1 do zapytania ofertowego. Oferta oraz dokumenty wchodzace w sktad oferty
nalezy ztozyé w postaci elektronicznej opatrzonej kwalifikowanym podpisem elektronicznym
przez_osobg uprawniong do_reprezentacji Wykonawcy., Dokumenty nalezy w zalgczniku
przesta¢ na adres mailowy Zamawiajacego wskazany do kontaktéw w sprawie procedury
zamowienia. W treSci e-maila nalezy zamieScié informacje np.:

«W _zalaczenin oferta na zadamie pn. ..Porzadkowanie akt w_archiwum MZD w
Rzeszowie”, termin skladania ofert: 24.04.2026 r. godz. 14.00”,

7. Kompletna oferta musi byé sporzadzona wedlug wzoru stanowiacego zalacznik nr 1 do zapytania
ofertowego i zawieraé co najmnicj:

1)
2)
3)

4)

nazwe zadania, na ktore skladana jest oferta,

ceng oferty netto, podatek VAT oraz cene brutto,

podpis oferenta (w przypadku, gdy ofertg podpisuje petnomocnik do oferty nalezy dolaczyé
stosowne pelnomocnictwo),

o$wiadczenie dotyczace przetwarzania danych osobowych.

Do oferty nalezy dolaczy¢ oéwiadezenic Wykonawcey o braku podstaw do wykluczenia, sporzadzone
zgodnie ze wzorem stanowiacym zatacznik nr 2 do zapytania ofertowego.

Do oferty nalezy dolaczy¢ wykaz uslug stanowiacy zatacznik nr 4 oraz wykaz oséb stanowigcy
zalacznik nr 5 na potwierdzenie warunkow okre$lonych w pkt 10,

8. Obliczenie ceny:

1) Ceng nalezy poda¢ w zlotych polskich z dokladnoécia do dwoch miejsc po przecinku.

2) Cena powinna zawiera¢ wszystkie koszty realizacji zamowienia.

3) Jezeli zlozono oferte, ktérej wybdr prowadzitby do powstania u Zamawiajacego obowiazku
podatkowego zgodnie z przepisami o podatlkn od towaréw i uslug, dla celdw zastosowania
kryterium ceny, Zamawiajacy dolicza do przedstawionej w ofercie ceny podatek od towaréw
i ustug, ktoéry miathy obowiazek rozliczyé.

4) Wykonawca wraz z oferta ma obowigzek:

a)
b)
c)
d)

poinformowania Zamawiajacego, Ze wybdr jego oferty bedzie prowadzit do powstania
u Zamawiajacego obowiazku podatkowego;

wskazania nazwy (rodzaju) towaru lub ustugi, ktérych dostawa lub §wiadczenie beda prowadzily
do powstania obowiazku podatkowego;

wskazania warto§ci towaru Iub ushugi objgtego obowiazkiem podatkowym Zamawiajacego, bez
kwoty podatku;

wskazania stawki podatku od towardw i ustug, ktéra zgodnie z wiedza Wykonawcy, bedzie miata
zastosowanie :

5) W przypadku osob fizycznych nieprowadzacych dziatalnodci gospodarczej cena musi zawierad
rowniez nalezne zaliczki na podalek oraz skiadki, jakie Zamawiajacy zobowigzany bedzie
odprowadzi¢, zgodnic z odr¢bnymi przepisami, facznie ze sktadkami wystgpujacymi po stronte
Zleceniodawcy.



9. Kryteria oceny ofert (Zamawiajacy dokona oceny waznych ofert na podstawie nast¢pujacych

kryteridw):
Cena 100 %

10. Warunki udzialu w postepowaniu:

1) Warunek doSwiadczenie Wykonawcy:
Wylkonawca spetni warunek, jezeli wykaze, ze w okresie ostatnich 3 lat od terminu sktadania

ofert wykonal co najmniej dwa zamdéwienia w zakresie kompleksowej ustugi archiwizacji akt
kategorii A oraz akt kategorii B,

W celu potwierdzenia, Ze wykonawca spehnia warunek udziatu w postepowaniu, wykonawca
wraz z oferta zlozy wykaz ustug - zatacznik nr 4,

2} Warunek kwalifikacji zawodowych:

Wykonawca spelni warunek, jezeli wykaze, Ze dysponuje osobg do realizacji zamdéwienia:

- co najmniej jedna osoba posiadajaca co najmnicj kurs kancelaryjno-archiwalny 1 stopnia oraz
posiadajaca co najmniej dwuletnie do$wiadezenie w zakresie porzadkowania i archiwizacji
dokumentacji kategorii A i kategorii B,

W celu potwierdzenia, ze wykonawca spetnia warunek udzialu w postepowaniu, wykonawea
wraz z ofertg zlozy wykaz 0sob - zalacznik nr 5.

11. Zamawiajacy moze zada¢ od Wykonaweodw wyjasnien dotyczacych treéei Zlozonych ofert i wezwaé
Wykonawce do ztozenia stosownych wyjadnien, w tym réwniez wyjaénien dotyczacych sposobn
obliczenia ceny lub uzupetnienia brakéw z jednoczesnym wyznaczeniem odpowicdniego terminu.
Wyjasnienia treci oferty nie moga prowadzié do jej zmiany.

12. Zamawiajacy poprawia w ofercie:

1) oczywiste omytki pisarskie,

2) oczywiste omylki rachunkowe, z uwzglednieniem konsekwencji rachunkowych dokonanych
poprawek,

3) inne omylki polegajace na niezgodnoéci oferty z zapytaniem ofertowym niepowodujace istotnych
zmian w tresci oferty.

niezwlocznie zawiadamiajac o tym Wykonawcee, ktdrego oferta zostata poprawiona.

W przypadku, o ktérym mowa w pkt 3 Zamawiajacy wyznacza Wykonawcy odpowiedni termin na
wyrazenie zgody na poprawienie w ofercie omytki lub zakwestionowanie jej poprawienia,

13. W przypadku, gdy nie mozna wybraé oferty najkorzystniejszej z uwagi na to, ze dwie lub wigcej
ofert przedstawia taki sam bilans ceny i innych kryteriow oceny ofert, Zamawiajacy spoérod tych ofert
wybiera ofert¢ z nizsza cena. Jezeli nie mozna dokonaé wyboru oferty w sposéb, o ktérym powyzej
Zamawiajacy wzywa Wykonawcow, kiorzy zlozyli te oferty, do zlozenia w terminie okre$lonym przez
zamawiajacego ofert dodatkowych zawierajacych nowa cene. Jezeli jedynym kryterium wyboru oferty

jest cena, a dwie lub wigcej ofert zawiera taka samg ceng, Zamawiajacy zwraca sie do Wykonawcodw
o zlozenie dodatkowych ofert.

14. Podstawy wykluczenia o kiorych mowa w art. 7 ust. 1 1 ust. 9 ustawy z dnia 13 kwietnia 2022 r.
o szezegdlnych rozwiazaniach w zakresie przeciwdzialania wspieraniu agresji na Ukraing oraz
stuzacych ochronie bezpieczenstwa narodowego (zwanej dalej ustawa o szezegblnych rozwiazaniach):



Zamawiajacy wykluczy Wykonawce na podstawie art. 7 ust, 1 i ust. 9 ustawy o szczegélnych
rozwigzaniach w przypadku wystapienia ktérejkolwiek z okreslonych w niej przestanek, tj,

1) Wykonawcg wymienionego w wykazach okreslonych w rozporzadzeniu 765/2006 i rozporzadzeniu
269/2014 albo wpisanego na list¢ na podstawie decyzji w sprawie wpisu na liste rozstrzygajacej o
zastosowaniu $rodka, o ktérym mowa w art. 1 pkt 3 ustawy o szezegdlnych rozwigzaniach [...];

2) Wykonawce, ktérego beneficjentem rzeczywistym w rozumieniu ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o
przeciwdziataniu praniu pienigedzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz. U, z 2022 1. poz. 593 i 655)
jest osoba wymieniona w wykazach okreslonych w rozporzadzeniu 765/2006 i rozporzadzeniu
269/2014 albo wpisana na listg lub bedaca takim beneficjentem rzeczywistym od dnia 24 lutego
2022 r., o ile zostala wpisana na liste na podstawie decyzji w sprawie wpisu na liste rozstrzygajace;
o zastosowaniu srodka, o ktérym mowa w art. 1 pkt 3 ustawy o szezegdlnych rozwiazaniach [...];

3) Wykonawce, ktérego jednostks dominujaca w rozumieniu art, 3 ust. 1 pkt 37 ustawy z dnia 29
wrzesnia 1994 . o rachunkowosci (Dz. U, 2 2021 r. poz. 217, 2105 1 2106} jest podmiot wymieniony
w wykazach okre§lonych w rozporzadzeniu 765/2006 i rozporzadzeniu 269/2014 albo wpisany na
liste lub bedacy taka jednostla dominujacq od dnia 24 lutego 2022 r., o ile zostal wpisany na liste
na podstawie decyzji w sprawie wpisu na list¢ rozstrzygajacej o zastosowaniu $rodka, o ktérym
mowa w art. 1 pkt 3 ustawy o szczegdlnych rozwigzaniach [...].

W celu potwierdzenia braku podstaw wykluczenia Wykonawey z udzialu w postepowanin

o udzielenie zaméwienia, o ktérych mowa w art. 7 ust. 1 i ust. 9 ustawy o szczegélnych

rozwigzaniach, Wykonawca wraz z oferta zlozy oSwiadczenie zgodnie ze wzorem stanowigcym

zalacznik nr 2 do zapytania ofertowego.

15. Zamawiajacy odrzuca oferte w nastepujacych sytuacjach:

1) gdy oferta zawiera braki uniemozliwiajace dokonanie oceny jej tresci. Dotyczy
to w szczegoOlnosei ceny lub innych warunkéw okreslonych w zapytaniu ofertowym jako
kryterium oceny ofert,

2) treS¢ oferty nie odpowiada warunkom zaméwienia, w szczegOlnoSel ze wzgledu na jej
niezgodnoéé z opisem przedmiotu zamowienia lub w sytuacji gdy Wykonawca nie spehia
warunkéw udzialu w postgpowaniu, o ktdrych mowa w pkt 9 zapytania ofertowego,

3) gdy Wykonawca w terminie wskazanym w wezwaniu, o ktérym mowa w pkt 10 nie zlozyl
stosownych wyjaénies lub dokumentéw,

4) gdy oferta wplyngla po terminie wyznaczonym na sktadanie ofert,

5) gdy oferta zostata ztozona przez Wykonawce podiegajacemu wykluczeniu z postgpowania na
zasadach, o kidrych mowa w pkt 13,

6) gdy oferta jest niezgodna z przepisami prawa,

7) gdy oferta zawiera bledy w obliczeniu ceny, kiére nie moga zostaé poprawione w toku
postepowania,

8) gdy Wykonawca w wyznaczonym ferminie zakwestionowat poprawienie omytki, o ktdrej mowa
wpkt 11,

9) gdy Wykonawca nie zlozyl oferty dodatkowej, o kidrej mowa w pkt 12.

6. Dopuszcza sig mozliwosé prowadzenia negocjacji w celu ulepszenia tresci ofert, ktére podlegaja
ocenie w ramach kryteriéw oceny ofett. Do negocjacji kwalifikuje sig Wykonawcdw, ktérych oferty nie
podlegajg odrzuceniu,

17. Zamawiajacy uniewaznia postgpowanie w nast¢pujacych przypadkach:

1) gdy nie zlozono zadnej oferty w postepowaniu lub wszystkie zlozone oferty podliegaly
odrzuceniu,

2) gdy cena najkorzystniejszej oferty lub oferta z najnizsza ceng przewyzsza kwoteg, ktorg
Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zaméwienia, chyba ze mozna zwigkszyé
tg kwotg do ceny najkorzystnigjszej oferty;

3) gdy w przypadkach, o ktérych mowa w pkt 12 zostaty zlozone oferty dodatkowe o takiej samej
cenie,



4) gdy wystapila zmiana okoliczno$ci powodujaca, Ze prowadzenie postepowania lub wykonanie
zamowienia jest niecelowe

5) gdy postgpowanie obarczone jest wada,

6) gdy Wykonawca uchylit sig od zawarcia umowy w sprawie zamowienia publicznego.

18. Informacje dotyczace wyboru najkorzystniejszej oferty,

Informacja o wyniku postgpowania zostanie przckazana Wykonawcom bioracych udziat

w postepowaniu na piSmic za potwierdzeniem oraz zamieszczona na stronie BIP Urzedu Miasta
Rzeszowa.

Jezeli Wykonawea, ktérego oferta zostala wybrana jako najkorzystniejsza, uchyla sig¢ od zawarcia
umowy w sprawie zamowienia publicznego Zamawiajacy moze dokonaé ponownego badania i oceny

ofert spoérdd ofert pozostalych w postgpowaniu Wykonawcow oraz wybraé najkorzystniejsza oferte
albo uniewaznié postgpowanie,

19. Informacje dodatkowe (np. gdzie i od kogo mozna uzyskaé dodatkowe informacje na temat
zamoOwienia - nr telefonu, adres e-mail, itp.):

Dodatkowych informacji mozna uzyskaé w budynku MZD przy ulicy Targowej 1 —
tel. 17-748 37 00

20. Klauzula informacyjna:

Zgodnie z art. 13 oraz 14 ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia
27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016), dalej RODO, informuje, ze:

1) adminisiratorem Pani/Pana danych osobowych przekazywanych w ramach prowadzonego
postgpowania oraz podpisywanej umowy w zwigzku z udzielanym zaméwieniem publicznym
jest Miejski Zarzad Drég w Rzeszowie, ul. Targowa 1, 35-064 Rzeszéw — reprezentowany przez
Dyrektora Migjskiego Zarzadu Drég w Rzeszowie, telefon kontaktowy: 17 748 37 00, adres
e-mail; sekretariat@mzd.erzeszow.pl;

2) powotano Inspektora Ochrony Danych; kontakt w sprawach dot. ochrony danych osobowych
poprzez e-mail: iod2@erzeszow.pl lub pisemnie na adres administratora;

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu zwigzanym z postepowaniem o udzielenie
zamowienia publicznego — na podstawie art. 6 ust.1 lit. ¢) ogdlnego rozporzadzenia o ochronie
danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. oraz ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych, w szezegoIno§ci art. 43 oraz 33 ustawy,

4) odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda wytacznie podmioty uprawnione do uzyskania
danych osobowych na podstawie przepiséw prawa, z uwzglednieniem zasady jawnosci, gdyz
dane Wykonawcéw, ktérzy ztozyli oferty oraz dane zwycigskiego Wykonawcy lub informacja
0 uniewaznieniu postgpowania zostaje przekazana Wykonawcom bioracym udziat
w postepowaniu oraz opublikowana na stronie BIP Urzgdu Miasta Rzeszowa, a takie
mozliwosci dostgpu do danych na zasadach przewidzianych w ustawie z dnia 6 wrzeénia
2001 r. o dostepie do informaciji publicznej;

5} Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda w czasie okreslonym przepisami prawa, zgodnie
z instrukcjq kancelaryjng i jednolitym rzeczowym wykazem akt — dane dotyczace postepowan
podlegaja brakowaniu po 5 latach, aumowy ze wzgledu na fakt, ze s przechowywane w zbiorze
uméw MZD, ktéry posiada kategorig archiwalna B50 ustalong po uzgodnieniu z Archiwum
Panstwowym, bedg przechowywane przez 50 lat;

6) posiada Pani/Pan prawo do zadania od Administratora, na zasadach przewidzianych w RODOQ:
a) zadania dostqpu do danych osobowych ich sprostowania (poprawmma)

b) zadania ograniczenia przetwarzania;
7) ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych




8) podanie danych w zakresie wymaganym w postgpowaniu jest obligatoryjne, odmowa podania
skutkuje brakiem mozliwo$ci ubiegania si¢ o udzielenia zamdéwienia publicznego.

W przypadkach podawania danych osobowych innych niz osob, ktore przekazaly je same

bezposrednio, zgodnie z art. 14 RODO dodatkowo informujemy, ze:

9) w przypadku przekazywania w ramach postgpowania, w umowie oraz w ramach jej realizacji
danych osobowych innych niz Wykonawcy, MZD informuje, Ze zrédtem danych pozyskanych
nie bezposrednio od osoby, ktérej sa to dane jest Wykonaweca (np. wskazanie przez Wykonawce
swoich przedstawicieli, podwykonawcow, 0séb do kontaktu, os6b
z uprawnieniami/do$wiadczeniem). Kategorie przetwarzanych danych osobowych obejmuja
dane identyfikacyjne jak imig i nazwisko oraz w niektérych przypadkach dane kontaktowe jak
adres, telefon, e-mail lub rodzaj posiadanych uprawnien badz doswiadczenia.

21. Zataczniki do zapytania ofertowego:

1) zatgeznik nr 1 — wzdr oferty,

2) zatacznik nr 2 — o§wiadezenie wykonawcy,

3) zalqcznik nr 3 — projektowane postanowienia umowy,
4) zatacznik nr 4 — wykaz ustug

5) zatgeznik nr 5 — wykaz osdb
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Zalacznik nr 1 do zapytania ofertowego znak : NA,2310.15.2026

OFERTA

............................................................
------------------------------------------------------------
------------------------------------------

1. Oferujg wykonanie zaméwienia pn. ,,Porzgdkowanie akt w archiwum MZD w Rzeszowie” za:

CNEG TIEHEO vt veerrireraecraerrrerrsesirssrresstessestbessresennssonrssonsssannrssan 71,
Podatek VAT ..o saissises s tmes e e enen s zl.
Ceng BIutto .oveceiciicirici e e zt (stownie: ...,

2. Oferuje wykonanie zamdwienia zgodnie z wymogami okre$lonymi w zapytaniu ofertowym,

3. Oswiadczam, ze
1) zapoznalam/em si¢ z opisem przedmiotu zaméwienia i zobowiazuj¢ sig go wykonaé,
2) =zapoznatam/em si¢ z klauzulg informacyjna, zamieszczong w zapytaniu ofertowym,

{data, podpis i picczgé Wykonawcey lub osoby upowaznionej)

4, Oéwiadczam, ze
1) wypelnitem obowiazki informacyjne przewidziane w art, 13 lub art. 14 RODO wobec oséb
fizycznych, od ktorych dane osobowe bezpoSrednio lub posrednio pozyskalem
w celu ubiegania sig o udzielenie zaméwienia publicznego w ninigjszym postepowaniu.

(data, podpis i pieczed¢ Wykonawcey lub ogsoby upowaznionej)



Zatacznik nr 2 do zapytania ofertowego znak NA.2310.15.2026 z dnia 17.04.2026 1,

Zatacznik nr 3 do zarzadzenia zmieniajacego nr 20/2022
Zatacznik nr 9 do zarzadzenia nr 39/2020

Dyrektora MZID w Rzeszowie

z dnia 29 grudnia 2020 r.

Znak sprawy: NA.2310.15.2026

Oswiadezenie Wykonawey

NOzZWO (firma) WYKONGWCY! .....oceiiiciiiiessiceiseseseeses e ses s esae s raesatsns s ne s e ontsan st e nnn s s sanas
F N =T =Ts 4] OO SRR
WOJeWOZEWO! .....veeeceeieieireriesre e sne e

NIP: i

W nawigzaniu do postgpowania o udzielenie zamdéwienia publicznego
prowadzonego w trybie zapytania ofertowego pn. ,Porzadkowanie akt
w archiwum MZD w Rzeszowic”, numer postepowania: NA.2310.15.2026
oS§wiadczam, ze nie podlegam wykluczeniu z postepowania o udzielenie
przedmiotowego zamdwienia publicznego na podstawie okoliczno$ci
wskazanych w art. 7 ust. 1* ustawy z dnia 13 kwietnia 2022 r, o szczeg6lnych
rozwigzaniach w zakresie przeciwdziatania wspieraniu agresji na Ukraine oraz
stuzacych ochronie bezpieczenstwa narodowego (Dz. U. z 2022 r. poz. 833).

.................................................................................

(podpis i data)

*Zgodnie z art. 7 ust. 1 ustawy z dnia 13 kwietnia 2022 r. o szczegdinych rozwiazaniach w zakresie
przeciwdzialania wspieraniu agresji na Ukraing oraz shuzacych ochronie bezpicezenistwa narodowego,
zw. dalej ustawg o szczegélnych rozwigzaniach [..] — z postgpowania o udziclenie zamowienia
publicznego Iub konkursu prowadrzonego na podstawie ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r, — Prawo
zamowien publiczuych wyklucza sie:

1) wykonawce oraz uczestnika konkursu wymienionego w wykazach okre§lonych w rozporzadzeniu
765/2006 i rozporzadzenin 269/2014 albo wpisanego na listg na podstawie decyzji w sprawie wpisu
na listg rozstrzygajacej o zastosowaniu srodka, o ktdrym mowa w art. 1 pkt 3 ustawy o szezegdlnych
rozwigzaniach §...];



2)

3)

wykonawce oraz uczestnika konkursu, ktérego beneficjentem rzeczywistym w rozumieniu ustawy
z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz, U,
z 2022 1. poz. 593 1 655) jest osoba wymieniona w wykazach okreSlonych w rozporzadzeniu
765/2006 i rozporzadzeniu 269/2014 albo wpisana na list¢ lub bedaca takim beneficjentem
rzeczywistym od dnia 24 lutego 2022 1., o ile zostala wpisana na liste na podstawie decyzji w
sprawie wpisu na listg rozstrzygajacej o zastosowaniu $rodka, o ktérym mowa w art. 1 pki 3 ustawy
o0 szezegdlnych rozwiazaniach [...];

wykonawce oraz uczestnika konkursu, ktérego jednostka dominujaca w rozumieniu art, 3 ust. 1 pkt
37 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowoéci (Dz. U. z 2021 r. poz. 217, 2105 i 2106) jest
podmiot wymieniony w wykazach okre§lonych w rozporzadzeniu 765/2006 i rozporzadzeniu
269/2014 albo wpisany na listg lub bedacy taka jednostks dominujacq od dnia 24 lutego 2022 1., o
ile zostal wpisany na listg¢ na podstawic decyzji w sprawie wpisu na liste rozstrzygajacej o
zastosowaniu srodka, o ktérym mowa w art. 1 pkt 3 ustawy o szczegblnych rozwiazaniach [...].

Ponadto zgodnie z art. 7 ust, 9 przepisy ust. 1-8 ustawy stosuje si¢ do postepowania zmierzajacego

do udzielenia zamowienia publicznego oraz konkurséw o warto§ci mniejszej niz kwoty okre§lone
wart. 2 ust, 1 ustawy z dnia 11 wrzeSnia 2019 r. — Prawo zaméwien publicznych lub z wylaczeniem

stosowania tej ustawy.




Zatgcznik nr 3 do zapytania ofertowego znak NA.2310.15.2026 z dnia 17.04.2026 r.

Projektowane postanowienia Umowy Nr ......ceeneens

zawarta w dniu .....ocoieninni e, . w Rzeszowie pomigdzy:
Gming Miasto Rzeszow - Miejskim Zarzadem Drég w Rzeszowie, ul. Targowa 1, 35-064
Rzeszow, zwanym dalej ,Zamawiajacym”, reprezentowanym przez:

------------------------------------------------------------------------------------------------------------

............................................................................................................

w wyniku udzielenia zamdéwienia publicznego o warto§ci szacunkowej ponizej 170 000 ztotych

o0 nastgpujacej tresci:

§1
1. Wykonawea wykona kompleksowe prace archiwizacyjne obejmujace w szczegdlnosei:
1) dokumentacjg nieuporzadkowana znajdujaca si¢ w archiwum zakladowym nalezy
uporzadkowaé zgodnie z przepisami obowiazujacymi w MZD w Rzeszowie, tj. §11 instrukeji
archiwalnej,
2) systematyzacj¢ akt wedlug komodrek organizacyjnych MZD w Rzeszowie,
3) klasyfikacje dokumentacji do odpowiednich kategorii archiwalnych zgodnie z jednolitym
rzeczowym wykazem akt MZD w Rzeszowie,
4) wydzielenie do brakowania dokumentacji niearchiwalnej, ktorej okres przechowywania
uplynal, sporzadzenie odpowiednich dokumentéw brakowania w formie papierowej oraz w
formie elektronicznej (spisy, protokoly, wniosek) zgodnie z aktualnie obowiazujacymi
przepisami, w tym réwniez przepisami wewnetrznymi MZD w Rzeszowie.
5) opracowanic dla catoSci dokumentacji $rodkéw ewidencyjnych (spiséw zdawczo-
odbiorczych), w formie papierowe;j i elektronicznej w programie MS EXCEL, oddzielnie dla
dokumentaciji kategorii A, kategorii B oraz kategorii BE.

2. Wykonawca o$wiadcza, 7e posiada wiedze, kompetencje i dowiadczenie niezbedne do
profesjonalnego wykonania przedmiotu umowy.

3. Wykonawca zobowiazuje sig do przestrzegania obowiazkéw wynikajgcych z ustawy z dnia
13 kwietnia 2022 1. o szczeg6lnych rozwiazaniach w zakresie przeciwdzialania wspieraniu
agresj1 na Ukraing oraz stuzacych ochronie bezpicczefistwa narodowego.
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§2
Strony ustalajg, ze wynagrodzenie ryczattowe dla Wykonawey za wykonanie przedmiotu
UMOWY WYNOSL vvvvvninenn.n, zl brutto (stownie: ...............oooiinin, ) w tym podatek
od towardw i ustug (VAT) w wysoko$ci 23%, z zastrzezeniem ust. 3.
Wynagrodzenie, o ktérym mowa w ust. 1 bedzie wyplacone w roku 2026.
W przypadku zmiany stawki podatku od towaréw i ustug (VAT) wynagrodzenie ulegnie
zmianie stosownie do zmiany stawki podatku bez zmiany wynagrodzenia netto.

. Wykonawca nie moZe przenie$¢ na osoby trzecie wierzytelnoei przystugujacej mu od

Zamawiajacego.

. Rozliczenie ushugi, o ktérej mowa w § 1 ust. 1 nastapi na podstawie jednej faktury

wystawionej po zakoficzeniu prac przez Wykonawcg. Termin platnoéci faktury wynosi do
14 dni liczac od dnia nastgpnego po dacie jej otrzymania przez Zamawiajacego.
W fakturze Wykonawca oznaczy Zamawiajacego w nastepujacy sposdb:

»Nabywca: Gmina Miasto Rzeszow, ul. Rynek 1, 35-064 Rzeszdow, NIP 8130008613
Odbiorca faktury (platnik): Miejski Zarzad Drog w Rzeszowie, ul. Targowa 1, 35-064
Rzeszéw, NIP: 8132415305”. Wykonawca moze rowniez wystawi¢ ustrukturyzowang
fakturg elektroniczng 1 wystaé ja za poérednictwem platformy elektronicznego
fakturowania PEF, o ktérej mowa w ustawic z dnia 9 listopada 2018 r. o elektronicznym
fakturowaniu w zamoéwieniach publicznych, koncesjach na roboty budowlane lub ustugi

oraz partnerstwie publiczno-prywatnym. Adres PEF Gminy Miasta Rzeszéw: NIP
8130008613.

§3

. Faktury beda platne przelewem przez Zamawiajacego na rachunek bankowy Wykonawcy

.........................................................................................................

ktory znajduje si¢ w prowadzonym przez Szefa Krajowej Administraciji Skarbowej wykazie
podatnikdéw VAT (tzw. bialej liScie podatnikéw VAT).

W przypadku, gdy wskazany przez Wykonawce rachunek bankowy, na ktéry ma nastapié
zaplata wynagrodzenia, nie widnieje w wykazie podmiotéw zarejestrowanych jako
podatnicy VAT, Zamawiajacemu przystuguje prawo wstrzymania zaptaty wynagrodzenia
do czasu uzyskania wpisu tego rachunku bankowego do ww. wykazu.

. Za dziefi zaptaty wynagrodzenia, uwaza sig¢ dzied obciaZenia rachunku bankowego

Zamawiajacego.

. Wykonawca, ktory jest zobowiazany do wystawienia faktury VAT w formie

ustrukturyzowanej zgodnie z przepisami ustawy z dnia 16 czerwca 2023 r. 0 zmianie ustawy
o podatku od towaréw i ushug oraz niektérych innych ustaw (Dz. U. 2023 poz. 1598),
wprowadzajacej termin obligatoryjnego obowiazku wystawiania faktur wytacznie droga
elektroniczna przy uZyciu Krajowego Systemu e-Faktur (dalej ,,KSeF”), bedzie stosowat
ponizsze postanowienia umowy.

. Podstawa do wystawienia przez Wykonawcg faktury ustrukfuryzowanej bedzie obustronnie

podpisany protokdt zdawczo-odbiorczy.
Faktura wystawiona w KSeF musi by¢ zgodna z protokotem zdawczo-odbiorczym, zawieraé
flumer umowy oraz numer rachunku bankowego Wykonawcy zgodny z umowa,



7. Faktura ustrukturyzowana w postaci elektronicznej wystawiona przy uzyciu KSeF musi
zawiera¢ nastepujace dane Zamawiajgcego:

- Nabyweca - Podmiot 2:  Gmina Miasto Rzeszow, ul. Rynek 1, 35-064 Rzeszow,
NIP 8130008613;
- Odbiorca -Podmiot 3: Miejski Zarzad Drog w Rzeszowie, ul. Targowa 1, 35-
064 Rzeszoéw, NIP: 8132415305
- Rola: Jednostka samorzadu terytorialnego - odbiorca
- Adres Zamawiajgcego: e-mail: fvksef@mzd.erzeszow.pl

8. W okresie trwania awarii KSeF podatnik wystawia faktury w postaci elektronicznej zgodnie
ze wzorem udostgpnionym na podstawie art. 106 gb ust. 8 ustawy o VAT.

9. Faktura elektroniczna, o ktorej mowa w ust. 8 jest przekazywana na nastepujacy adres e-
mail Miejskiego Zarzadu Drog w Rzeszowie: fvksef@mzd.erzeszow.pl

10. Kazda przestana w ten sposéb faktura winna by¢ zapisana w odrgbnym pliku pdf z
podaniem numeru faktury w nazwie pliku, a temat wiadomosci e-mail winien zawieraé
numer przestanej faktury i numer umowy tj. odpowiednio zapisy: ,,eFaktura nr: xx do
umowy nr: xx.

11. Data otrzymania faktury w trybie awaryjnym to: data jej faktycznego otrzymania przez
Zamawiajacego lub data przydzielenia numeru KSeF — jezeli data faktycznego otrzymania
faktury bedzie pdzniejsza niz data przydzielenia numeru identyfikujacego te fakture w
KSeF.

12. Wymagane umowa wszelkie zataczniki do faktury ustrukturyzowanej nalezy przekazac
Zamawiajacemu przed wystawieniem faktury w KSeF.

13. Termin platno$ci faktur wynosi do 14 dni, liczac od dnia nastgpnego po dacie otrzymania i
biegnie w przypadku dostarczenia wszystkich zatacznikéw do faktury.

14. Strony uznajq fakture za otrzymang w dniu nadania jej numeru identyfikujacego w KSeF
pod warunkiem, ze faktura posiada prawidtlowo wypetnione dane dla czesci ,,Podmiot 3”.
15. W przypadku braku prawidtowych danych dla czesci ,,Podmiot 3 nie uznaje sig faktury za
otrzymang i data nadania jej numeru identyfikujacego w KSeF nie powoduje biegu terminu

platnosci.

16. Faktura bez prawidtowych danych w czgsci ,,Podmiot 3” wymaga wystawienia faktury
korygujacej. Faktura korygujaca z prawidlowymi danymi dla czesci ,,Podmiot 3” stanowi
podstawe ustalenia terminu platnosci.

17. W przypadku wystapienia awarii, niedostepno$ci KSeF juz po wystaniu faktury do KSeF i

nadaniu jej numeru KSeF, termin platnosci faktury ulega wydluzeniu o czas awarii/
niedostegpnosci KSeF.

§4
1. Termin realizacji umowy od 4 maja 2026 r. do 30 pazdziernika 2026 r.
2. Termin wykonania przedmiotu umowy uwaza si¢ za dotrzymany, jezeli zostanie on
odebrany i potwierdzony przez Zamawiajacego protokotem zdawczo-odbiorczym najpdzniej w
terminie, o ktorym mowa w ust. 1.

§5
1. Zamawiajacemu przyshuguje prawo odstapienia od umowy w ciagu 30 dni od zaistnienia
nizej wymienionych okolicznosci:
1) Wykonawca nie rozpoczal realizacji umowy w terminie 7 dni od daty jej podpisania,



2) Wykonawca przerwat z przyczyn lezacych po jego stronie realizacjg przedmiotu umowy
i przerwa ta trwa diuzej niz 7 dni,

3) suma kar umownych przekroczyla kwotg 20% wynagrodzenia, o ktérym mowa w § 3
ust. 2.

W przypadku, o ktérym mowa w ust, 1 punkt 2, Wykonawca moze Zadac jedynie zaplaty
z tytulu zrealizowanych prac.

Zamawiajacy moze odstapi¢ od umowy w terminic 30 dni od dnia powziecia wiadomosci
0 zaistnieniu istotnej zmiany okolicznosci powodujacej, ze wykonanie umowy nie lezy
w interesie publicznym, czego nie mozna byto przewidzie¢ w chwili zawarcia umowy, lub
dalsze wykonywanie umowy moze zagrozié podstawowemu interesowi bezpieczefistwa
panstwa lub bezpieczefstwu publicznemu.

. Zamawiajacemu przyshuguje prawo odstapienia od umowy w ciagu 30 dni od uzyskania
informacji o zajeciu w wyniku wszezetego postepowania egzekucyjnego majatku
Wykonawcy lub jego znacznej czedci wskazujacego na zagroZenie wykonania umowy w
ustalonym terminie, .

Odstapienie od umowy powinno nastapi¢ na pis$mie pod rygorem niewaznosci i zawierad
uzasadnienie.

§6

Wykonawca zobowiazuje sig do zachowania w poufno§ci wszelkich dotyczacych
Zamawiajacego danych i informacji uzyskanych w jakikolwick sposdb (zamierzony lub
przypadkowy) w zwiazku z realizacja przedmiotu umowy, bez wzgledu na sposoéb i forme
ich przekazania.
Wykonawca zobowiazuje sig do:
1} dolozenia wlasciwych starahh w celu zabezpieczenia informacji poufnych przed ich

utrata, znieksztalceniem oraz dostgpem nieupowaznionych osob trzecich;
2) niewykorzystywania informacji poufnych w celach innych niz wykonanie umowy.
Wykonawca zobowiazuje sig¢ do poinformowania kazdej z osob, przy pomocy ktérych
wykonuje umowe 1 ktére bedg miaty dostgp do informacjii  poufnych,
o wynikajacych z umowy obowiazkach w zakresie zachowania poufnosci,
a takze do skutecznego zobowigzania i egzekwowania od tych oséb obowiazkow
w zakresie zachowania poufnodci. Za ewentualne naruszenia tych obowiazkéw przez
osoby trzecie Wykonawca ponosi odpowiedzialno$é jak za wiasne dziatania.
W przypadku utraty lub znieksztatcenia informacji poufnych lub dostgpu nieupowaznionej
osoby trzeciej do informacji poufnych, Wykonawca bezzwlocznie podejmie odpowiednie
do sytuacji dziatania ochronne oraz poinformuje o sytuacji Zamawiajacego.
Poinformowanie takie, w formie pisemnej lub w formie wiadomosci wystanej na adres
poczty elektronicznej Zamawiajacego, powinno opisywaé okoliczno$ci zdarzenia, zakres i
skutki utraty, znieksztalcenia lub wjawnienia informacji poufinych oraz podjete dziatania
ochronne.
Zobowigzanie okreSlone w niniejszym paragrafic wigze Wykonawce przez okres do
uptywu 10 lat liczonych od dnia zawarcia niniejszej umowy.
Ustanowione umows zasady zachowania poufnosci mformacji poufnych, jak réwniex
przewidziane w umowie kary umowne z tytulu naruszenia zasad zachowania poufnosci
informacji poufnych, obowiazuja zaréwno podczas wykonania umowy, jak i po jej
wygasnieciu.

§7



. Wykonawca zaplaci Zamawiajacemu karg umowna za zwloke w wykonaniu przedmiotu umowy
w wysokosSci 0,5% wynagrodzenia, o ktérym mowa w § 2 ust. 1 za kazdy dzien zwloki.

. Strony postanawiajg, ze Wykonawca zaplaci Zamawiajacemu kare umowna za naruszenic
ktorejkolwiek z zasad poufnoéci informacji poufnych, o ktérych mowa w § 6, w wysokoéci 10
000 zt za kazdy stwierdzony przypadek naruszenia,

. Suma kar umownych naleznych od Wykonawcy nie moze przekroczyé 25 % wynagrodzenia, o
ktérym mowa w § 2 ust. 1.

. Wykonawca =zaplaci Zamawiajacemu karg umowng za odstapienie od umowy przez
Wykonawce lub przez Zamawiajacego z przyczyn zaleznych od Wykonawcy - w wysokosei
25% wynagrodzenia, o ktérym mowa w § 2 ust. 1.

. W przypadku powstania szkody Zamawiajacy ma prawo dochodzenia odszkodowania
przewyzszajacego wysoko$¢ kar umownych do wysokoécei rzeczywicie poniesionej szkody.

. Wykonawca jest zobowiazany zaplaci¢ karg umowna takze w przypadku, gdy Zamawiajacy nie
ponidst szkody.

. Strony ustalaja, Ze zaplata naleznosci tytulem kar umownych nastapi na podstawie noty
obcigzeniowej, w terminie 7 dni od dnia jej doreczenia.

. Zamawiajacy moze dokonal potracenia wymagalnych kar umownych z wynagrodzenia
Wykonawcy, sktadajac stosowne o$wiadczenie.

. Wykonawca zobowigzany jest do niezwlocznego pisemnego informowania Zamawiajacego
o kazdym przewidywanym opdznieniu w realizacji przedmiotu umowy.

§8
Na potrzeby realizacji umowy Wykonawca zobowiazuje si¢ do zawarcia z Zamawiajacym
umowy o powierzenie Wykonawcy przetwarzania danych osobowych wedlug wzoru
stanowiacego zalacznik nr 1 do umowy.

§9
1. Strona nic jest odpowiedzialna za niewykonanie lub nienalezyte wykonanie swoich
zobowigzan, jezeli niewykonanie zostalo spowodowane wydarzeniem bedacym poza
kontrola, oraz gdy w chwili zawarcia umowy niemozliwe byto przewidzenie zdarzenia i jego
skutkdw, ktdre wplynety na zdolnos¢ strony do wykonania umowy, oraz gdy niemozliwe
bylto unikniecie samego zdarzenia lub przynajmniej jego skutkow,
2. Przejawami sily wyzszej sa w szczegolnobei:

1) kleski zywiolowe, w tym powddZ, susza, trzesienie ziemi, itp.

2) akty wladzy pafstwowej np.: stan wojenny, embarga, blokady oraz inne akcje, akty
prawne lub decyzje organdw wladzy panstwowej lub samorzadowej, a takZe innych
organdw posiadajacych wladztwo nad stronami i ich majatkiem,

3) dziatania wojenne, akty sabotazu, akty terroru itp.,

4) strajki, blokady drog, publiczne demonstracje itp.

3. Za sil¢ wyzsza nie uznaje sig brak $rodkdéw u Wykonawcy, niedotrzymania zobowiazan
przez jego kontrahentow oraz brak zezwolen niezbgdnych Wykonawcey dla wykonania
umowy, wydawanych przez dowolna, wladze publiczna.



4, Strony zobowiazuja si¢ do wzajemnego powiadamiania sie o zaistnieniu sily wyzszej
i dokonania stosownych ustalen celem wyeliminowania mozliwych skutkéw dziatania sity
wyzszej. Powiadomienia, o ktérym mowa w zdaniu poprzednim, nalezy dokonaé pisemnie
lub w inny dostgpny sposob, niezwlocznie po fakcie wystapienia sity wyzszej. Do
powiadomienia nalezy dotaczyé dowody na poparcie zaistnienia sily wyzszej.

§ 10
1. Strony mogs dokonywaé istotnych zmian postanowien zawarte] umowy w kazdym
przypadku, w ktérym uznaja to za uzasadnione, o ile nie prowadzi to do przekroczenia progu
zobowigzujacego do stosowania ustawy — Prawo zaméwien publicznych

2. Wszystkie zmiany umowy wymagajg formy pisemnej (aneks do umowy), pod rygorem
niewaznosci.

§ 11

1. W sprawach nieuregulowanych niniejsza umowa maja zastosowanie przepisy Kodeksu
cywilnego.

2. Integralng czg8¢ umowy stanowi zapytanie ofertowe wraz z zalacznikami oraz oferta
Wykonawcy wraz z zalgeznikami.

3. Wszelkie spory wynikajace z realizacji umowy beda rozstrzygane polubownie, a w razie
braku porozumienia strony poddaja rozstrzygnieciu wlasciwego rzeczowo sadu
powszechnego w Rzeszowie.

4. Umowa zostala sporzadzona w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach — jeden egzemplarz
dla Zamawiajacego 1 jeden egzemplarz dla Wykonawcy.

...............................................................................

ZAMAWIAJACY WYKONAWCA



Zatgcznik nr 1 do Umowy nr....... zdnia..eeene..

Umowa powierzenia przetwarzania danych osobowych
Nr

zwana dalej ,Umowg” zawarta w Rzeszowie, w dniu ........... 2026 r. pomiedzy:

.................................................................................................................... zwanym dalej ,Administratorem”,

.................................................................................................................................................................................

zwanym dalej ,Podmiotem przetwarzajacym”, wspélnie zwanych dalej , Stronami”.

§1
Powierzenie przetwarzania danych osobowych

Administrator powierza Podmiotowi przetwarzajgcemu, w trybie art. 28 ogélnego rozporzadzenia
o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. zwanego w dalszej czesci
»Rozporzadzeniem” dane osobowe do przetwarzania na zasadach i w celu okre$lonym w niniejszej
Umowie. Administrator powierza Podmiotowi przetwarzajgcemu dane osobowe wskazane w § 2
ust. T umowy powierzenia.

. Podmiot przetwarzajgcy zobowigzuje sie przetwarzaé powierzone mu dane osobowe zgodnie z
niniejszg Umowa, Rozporzadzeniem oraz innymi przepisami prawa powszechnie obowigzujacego,
ktére chronig prawa oséb, ktdrych dane dotycza.

. Podmiot przetwarzajgcy oswiadcza, Ze stosuje $rodki bezpieczerstwa spetniajace wymogi
Rozporzadzenia.

§2
Zakres i cel przetwarzania

Podmiot przetwarzajgcy bedzie przetwarzat powierzone mu na podstawie umowy dane osobowe
w postaci: [np. imion, nazwisk, adresow zamieszkania/do korespondencji, adresow e-mail, nr
pesel, nr telefonéw-wstawi¢ wiasciwe]. Kategorie 0s6b, ktérych dane dotycza obejmuja: [np. dane
pracownikdw, dane wykonawcdw, dane whascicieli nieruchomodei].

Powierzone przez Administratora dane osobowe bedg przetwarzane przez Podmiot
przetwarzajgcy wylgcznie w celu realizacji umowy nr ... z dnia ... [nazwa umowy gtdwnej

§3
Sposob wykonania umowy w zakresie przetwarzania danych osobowych

. Podmiot przetwarzajagcy zobowigzuje sie przy przetwarzaniu danych osobowych do ich
zabezpieczenia przez stosowanie odpowiednich $rodkoéw technicznych i organizacyjnych
zapewniajgcych adekwatny stopiet bezpieczenstwa odpowiadajacy ryzyku zwigzanemu z
przetwarzaniem danych osobowych, o ktérych mowa w art. 32 Rozporzadzenia,

. Podmiot przetwarzajacy zobowigzuje sie dotozyé naleizytej starannoéci przy przetwarzaniu
powierzonych danych osobowych.

. Podmiot przetwarzajgcy zobowigzuje sie do nadania upowazniern do przetwarzania danych
osobowych wszystkim osobom, ktére bedg przetwarzaly powierzone dane w celu realizacji
niniejszej Umowy.



. Podmiot przetwarzajgcy zobowiagzuje sie zapewni¢ zachowanie w tajemnicy, o ktdrej mowa
w art. 28 ust. 3 pkt b Rozporzadzenia, przetwarzanych danych przez osoby, ki6re upowaznia do
przetwarzania danych osobowych w celu realizacji niniejszej Umowy oraz zobowigzuje sie do
zachowania w tajemnicy takze sposobéw zabezpieczenia danych osobowych, jezeli w zwigzku
z realizacjg umowy posiada o stosowanych zabezpieczeniach wiedze, w tym takze po rozwiazaniu
umowy powierzenia.

. Podmiot przetwarzajacy po zakoriczeniu Swiadczenia ustug zwigzanych z przetwarzaniem usuwa
wszelkie dokumenty zawierajgce dane osobowe, oraz usuwa wszelkie istniejace ich kopie, chyba ze
prawo Unii lub paristwa cztonkowskiego nakazuje przechowywanie danych osobowych.

. W miarg mozliwoéci Podmiot przetwarzajacy pomaga Administratorowi w niezbednym zakresie
wywigzywaé sie z obowigzku odpowiadania na zadania osoby, ktdrej dane dotyczg oraz
wywigzywania sie z obowigzlkdéw okreslonych w art. 32 — 36 Rozporzgdzenia.

. Podmiot przetwarzajgcy niezwtocznie, nie pdiniej jednak niz w ciggu 24 godzin od momentu
stwierdzenia naruszenia ma obowigzek poinformowal Administratora o kaidym naruszeniu
achrony danych osobowych, w szczegdlnosci jego skali, charakterze, podejmowanych dziataniach
naprawczych, toisamosci podmiotéw danych dotknigtych naruszeniem oraz ryzyku, jakie
naruszenie moze powodowac dla podmiotéw danych. Do czasu uzyskania instrukcji od
Administratora, Podmiot przetwarzajgcy, bez zbednej zwtoki podejmuje wszelkie rozsadne
dziatania majace na celu ograniczenie i naprawienie negatywnych skutkéw naruszenia. Wraz
z powiadomieniem podmiot przetwarzajacy przekazuje niezbedng dokumentacje dotyczacy
naruszenia. Ma ona umozliwic¢ analiz¢ zdarzenia i jesli skutkuje to ryzykiem naruszenia praw
i wolnosci osob fizycznych, zgtoszenie przez Administratora naruszenia do organu nadzorczego.

§4
Prawo kontroli

Administrator zgodnie z art. 28 ust. 3 pkt h Rozporzadzenia ma prawo kontroli, czy $rodki
zastosowane przez Podmiot przetwarzajacy przy przetwarzaniu i zabezpieczaniu powierzonych
danych spetniajg postanowienia Umowy.

Administrator bedzie realizowat prawo kontroli w godzinach pracy Podmiotu przetwarzajgcego
i Z minimum 7 dniowym uprzedzeniem.

Podmiot przetwarzajgcy zobowigzuje sie do usuniecia uchyhiel stwierdzonych podczas kontroli
w terminie wskazanym przez Administratora w terminie nie dtuzszym niz 7 dni,

Podmiot przetwarzajgcy udostepnia Administratorowi wszelkie informacje niezbedne do
wykazania spefnienia obowigzkow okreslonych w art. 28 Rozporzgdzenia.

§5 :
Dalsze powierzenie danych do przetwarzania

Podmiot przetwarzajacy moze powierzy¢ dane osobowe objete niniejsza Umowa do dalszego
przetwarzania podwykonawcom jedynie w celu wykonania umowy po uzyskaniu uprzedniej
pisemnej zgody Administratora.

Przekazanie powierzonych danych do paristwa trzeciego moze nastgpi¢ jedynie na pisemne
pelecenie Administratora, chyba, ze obowigzek taki naktada na Podmiot przetwarzajacy prawo Unii
lub prawo paristwa czionkowskiego, ktéremu podlega Podmiot przetwarzajgcy. W takim
przypadku przed rozpoczeciem przetwarzania Podmiot przetwarzajacy informuje Administratora
0 tym obowigzku prawnym, o ile prawo nie zabrania udzielania takiej informacji z uwagi na wazny
interes publiczny.

Podwykonawca, o ktérym mowa w ust 1. powinien spebnia¢ te same gwarancie i obowigzki jakie
zostaty natoZone na Podmiot przetwarzajacy w niniejszej umowie.

Podmiot przetwarzajacy ponosi  petng odpowiedzialnos¢ wobec Administratora za
niewywigzywanie sig ze spoczywajgcych na podwykonawcy obowigzkéw ochrony danych



1.

§6
Odpowiedzialno$¢ podmiotu przetwarzajacego

Podmiot przetwarzajgcy jest odpowiedzialny za udostepnienie lub wykorzystanie danych
oschowych niezgodnie z trescig Umowy, a w szczegdlnosci za udostepnienie powierzonych do
przetwarzania danych osobom nieupowaznionym.

Podmiot przetwarzajgey zobowigzuje sie do niezwlocznego poinformowania Administratora
o kaidym postepowaniu, w szczegélnodci administracyjnym lub sgdowym dotyczacym
przetwarzania przez Podmiot przetwarzajacy danych osobowych okredlonych w Umowie, jak
rowniez o kazde] decyzji administracyjnej lub orzeczeniu dotyczacym przetwarzania tych danych
skierowanych do Podmiotu przetwarzajgcego, a takze o wszelkich planowanych, o ile wiadome,
lub realizowanych kontrolach i inspekcjach dotyczgcych przetwarzania w  Podmiocie
przetwarzajagcym tych danych osobowych, w szczegdlnosci prowadzonych przez inspektoréw
upowaznionych przez Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych. Niniejszy ustep dotyczy
wylacznie danych osobowych powierzonych przez Administratora.

§7

Czas ohowigzywania Umowy

Niniejsza umowa powierzenia obowigzuje przez czas realizacji Umowy nr ........... Z2dnia e,
[umowa gtdwna-wpisaé jak w § 2 ust. 1]

§8
Rozwigzanie Umowy

Administrator moze rozwigzac niniejsza umowe ze skutkiem natychmiastowym, gdy Podmiot
przetwarzajgcy:
1y pomimo zobowigzania go do usuniecia uchybier stwierdzonych podczas kontroli nie usunie
ich w wyznaczonym terminie;
2) przetwarza dane osobowe niezgodnie z Umowa;
3) powierzyt przetwarzanie danych osobowych innemu podmiotowi bez zgody Administratora.

§9
Zasady zachowania poufnosci

Podmiot przetwarzajgcy zobowigzuje sie do zachowania w tajemnicy wszelkich informacji, danych,
materiatéw, dokumentéw 1 danych osobowych otrzymanych od Administratora i od
wspotpracujgcych z nim oséb oraz danych uzyskanych w jakikolwiek inny sposéb, zamierzony czy
przypadkowy w formie ustnej, pisemnej lub elekironicznej (dane poufne).

Podmiot przetwarzajgcy oswiadcza, Zze w zwigzku ze zobowigzaniem do zachowania w tajemnicy
danych poufiych nie bgdg one wykorzystywane, ujawniane ani udostgpniane bez pisemnej zgody
Administratora w innym celu niz wykonanie Umowy, chyba ze koniecznoé¢ ujawnienia posiadanych
informacji wynika z obowigzujgcych przepiséw prawa lub Umowy. Podmiot przetwarzajacy
zobowiazuje sie do wypetniania tego obowigzku réwniez po zakonczeniu realizacji niniejszej
uMmowy.

Strony zobowigzujg sig¢ do dotozenia wszelkich staran w celu zapewnienia, aby Srodki tacznosci
wykorzystywane do odbioru, przekazywania oraz przechowywania danych poufnych gwarantowaty -
zabezpieczenie danych poufnych w tym w szczegdlnosci danych osobowych powierzonych do
przetwarzania, przed dostepem oséb trzecich nieupowainicnych do zapoznania sig z ich trescia.



§10
Postanowienia koficowe

Umowa zostata sporzadzona w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach.

W sprawach nieuregulowanych zastosowanie majg przepisy Kodeksu cywilnego oraz
Rozporzgdzenia.

Sadem wiasciwym do rozstrzygania spordw wynikajgcych z niniejszej umowy bedzie sad wtaéciwy
Administratora.

.....................................................

Administrator Podmiot przetwarzajacy
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Zalacznik nr 5 do zapytania ofertowego znak NA.2310.15.2026
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Lp. Imig i nazwisko osoby przewidzianej Ukoniczone kursy archiwalne oraz ilo$c lat
do realizacji zamowienia do$wiadczenia w zakresie archiwizacji akt
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{data, podpis i piecze¢ Wykonawcy lub osoby upowaznionej)



