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Zaproszenie do składania ofert

Ministerstwo Finansów, 00-916 Warszawa, ul. Świętokrzyska 12, zwane dalej „Zamawiającym” 
zaprasza Wykonawców do składania ofert na wykonanie usługi numerowania stron, opisu 
i zabezpieczenia technicznego 3 m.b. dokumentacji zgromadzonej w archiwum zakładowym 
Zamawiającego.

I. OPIS PRZEDMIOTU ZAKUPU
1. Przedmiotem zamówienia jest usługa numerowania stron, opisu i zabezpieczenia 

technicznego 3 m.b. dokumentacji zgromadzonej w archiwum zakładowym Zamawiającego. 
Usługa musi zostać zrealizowana zgodnie z obowiązującymi w tym zakresie przepisami 
prawa.

2. Wykonawca zrealizuje Umowę w terminie 1 miesiąca od dnia zawarcia Umowy.
3. Szczegółowy opis przedmiotu zamówienia, sposób i termin jego realizacji określa wzór 

umowy stanowiący załącznik nr 2 do zaproszenia.
  

II. WARUNKI UDZIAŁU W POSTĘPOWANIU
1. Przedkładając swoją ofertę Wykonawca akceptuje w całości i bez zastrzeżeń warunki 

udziału opisane w Zaproszeniu do składania ofert.
2. Z postępowania zostanie wykluczony Wykonawca, wobec którego zachodzą przesłanki 

określone w art. 7 ust. 1 ustawy z dnia 13 kwietnia 2022 r. o szczególnych rozwiązaniach 
w zakresie przeciwdziałania wspieraniu agresji na Ukrainę oraz służących ochronie 
bezpieczeństwa narodowego.

3. Wykonawca musi wykazać się doświadczeniem w porządkowaniu dokumentacji kategorii 
A. W tym celu Wykonawca wykaże w formularzu ofertowym przynajmniej 3 usługi 
porządkowania materiałów archiwalnych zrealizowane w terminie 3 lat przed terminem 
składania ofert obejmujące minimum 5 metrów bieżących dokumentacji każda. Wykonawca 
zobowiązany jest potwierdzić należyte wykonanie tych usług przez wypełnienie wykazu 
zrealizowanych usług zawartego w formularzu ofertowym oraz załączyć kopie 
dokumentów potwierdzających należyte wykonanie usług, np. referencje, protokoły 
odbioru, itp.

4. Przed złożeniem oferty Wykonawca może zapoznać się ze stanem dokumentacji w siedzibie 
Zamawiającego. Z dokumentacją można zapoznać się (po wcześniejszym uzgodnieniu) 
w archiwum zakładowym Ministerstwa Finansów w terminie 14-16.10.2024 r. w godzinach 
9.00 - 15.00.

III. WARUNKI FINANSOWE
1. Cena oferty musi obejmować wszystkie koszty związane z realizacją przedmiotu zamówienia, 

w tym koszty zakupu materiałów archiwizacyjnych, podatkiem VAT oraz innymi opłatami.
2. Ceny, o których mowa wyżej,  muszą być wyrażone w złotych polskich.
3. Rozliczenie między Zamawiającym a Wykonawcą będzie prowadzone w złotych polskich, 

według wartości brutto przedmiotu zamówienia.



4. Szczegółowe warunki rozliczeń określone zostały we wzorze umowy stanowiącym załącznik 
nr 2 do zaproszenia.

IV. KRYTERIA OCENY OFERT
1. O wyborze oferty będzie decydować kryterium najniższej ceny, przy spełnieniu wszystkich 

warunków przedstawionych w zaproszeniu.
2. Ocenie będzie podlegała cena całkowita brutto, obejmująca wszystkie koszty związane 

z realizacją przedmiotu zamówienia. 
3. W ramach kryterium ,,Cena” każda oferta uzyskać może maksymalnie 100 punktów.
4. Ocena zostanie dokonana zgodnie z następującym wzorem:

C= (Cmin/Cof)* 100

gdzie:

C - liczba punktów jakie otrzyma badana oferta za kryterium „Cena”,

Cmin - najniższa cena wykonania przedmiotu zamówienia wśród ofert złożonych przez

Wykonawców,

Cof - cena badanej oferty.

V. SPOSÓB PRZYGOTOWANIA OFERTY

1. Oferta musi zawierać:
1) pełną nazwę Wykonawcy;
2) adres siedziby Wykonawcy;
3) cenę całkowitą brutto, zawierającą wszelkie koszty związane z realizacją przedmiotu 

zamówienia;
4) wymagane dokumenty: prawidłowo wypełniony formularz ofertowy, stanowiący 

załącznik nr 1 do zaproszenia, kopie dokumentów potwierdzających należyte wykonanie 
usług, np. referencje, protokoły odbioru, pełnomocnictwo do składania oświadczenia 
woli w imieniu Wykonawcy (jeśli konieczne).

2. Oferty złożone po terminie składania ofert nie będą rozpatrywane.
3. Wykonawca może przed upływem terminu składania ofert zmienić lub wycofać złożoną 

ofertę.
4. Jeżeli Wykonawca nie złożył oświadczeń lub innych dokumentów niezbędnych 

do przeprowadzenia postępowania, oświadczenia lub dokumenty są niekompletne, 
zawierają błędy lub budzą wskazane przez zamawiającego wątpliwości, Zamawiający może 
wezwać do ich złożenia, uzupełnienia lub poprawienia lub do udzielania wyjaśnień w terminie 
przez siebie wskazanym, chyba że mimo ich złożenia, uzupełnienia lub poprawienia lub 
udzielenia wyjaśnień konieczne byłoby unieważnienie postępowania.

VI. DATA I MIEJSCE SKŁADANIA OFERT:  
1. Ostateczny termin składania ofert upływa 20.10.2024 r.
2. Oferty należy przesłać w postaci elektronicznej na adres e-mail: archiwum.mf@mf.gov.pl 

w terminie wskazanym powyżej. 
3. Wykonawca przed upływem terminu składnia ofert może zmienić lub wycofać złożoną 

ofertę.
4. Oferta złożona po terminie składania ofert nie będzie rozpatrywana.
5. Termin związania ofertą wynosi 30 dni od upływu terminu składnia ofert.
6. Osobą wyznaczoną do kontaktu w sprawach związanych z niniejszym zakupem jest: Paweł 

Dziadosz, e-mail: pawel.dziadosz@mf.gov.pl, tel. 538 506 068.



VII. WYBÓR NAJKORZYSTNIEJSZEJ OFERTY 
1. Zamawiający dokona wyboru oferty najkorzystniejszej na warunkach określonych 

w Zaproszeniu i przekaże oświadczenie o przyjęciu oferty wybranemu Wykonawcy.
2. W toku oceny ofert, Zamawiający może żądać od Wykonawców wyjaśnienia treści 

złożonych ofert. Zamawiający poprawi w ofercie oczywiste omyłki pisarskie, oczywiste 
omyłki rachunkowe z uwzględnieniem konsekwencji rachunkowych dokonanych poprawek 
oraz inne omyłki polegające na niezgodności oferty ze specyfikacją istotnych warunków 
zamówienia, niepowodujące istotnych zamian w treści oferty – niezwłocznie zawiadamiając 
o tym Wykonawcę, którego oferta została poprawiona

3. Jeżeli Wykonawca, którego oferta została wybrana jako najkorzystniejsza, uchyli się 
od podpisania umowy, Zamawiający wybierze kolejną ofertę, spośród ofert złożonych 
w postępowaniu i spełniających wymagania Zamawiającego.

4. Niniejsze Zaproszenie do składania ofert nie stanowi zobowiązania Zamawiającego 
do udzielenia zamówienia.

5. Zamawiający zastrzega sobie prawo unieważnienia postępowania albo nieudzielenia 
zamówienia bez podania przyczyn na każdym etapie prowadzenia procedury zakupu. 
Wykonawcom nie przysługuje z tego tytułu roszczenie o zwrot poniesionych kosztów, 
w szczególności związanych z przygotowaniem oferty.

VIII. POZOSTAŁE INFORMACJE

Zamawiający informuje, że dane osobowe uczestników przystępujących do postępowania będą 
przetwarzane zgodnie z rozporządzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem 
danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 
95/46/WE (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016 r., str. 1, ze zm.) oraz innymi przepisami prawa 
powszechnie obowiązującego, które chronią prawa osób których dane dotyczą. Klauzula 
Informacyjna Ministra Finansów stanowi załącznik nr 3 do zaproszenia do złożenia oferty.

Załączniki:

1. Załącznik nr 1 – formularz ofertowy;
2. Załącznik nr 2 – wzór umowy;
3. Załącznik nr 3 – klauzula informacyjna Ministra Finansów.

Z wyrazami szacunku

Elżbieta Wróblewska
Zastępca Dyrektora
Biura Zamówień Publicznych i Obiegu Dokumentów
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