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Zapytanie ofertowe

(zamowienie o wartosci ponizej kwoty 130 000 ztotych realizowane bez stosowania przepiséw ustawy
z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamoéwier publicznych)

Zamawiajgcy, Ministerstwo Aktywow Panstwowych, zaprasza do zlozenia oferty na
wykonanie prac archiwizacyjno-porzadkowych dokumentaciji po bytym Ministerstwie
Gospodarki. Zamawiajacy planuje realizacje zamowienia na wykonanie prac
archiwizacyjno-porzadkowych od | kwartatu 2024 r.

1. Opis przedmiotu zaméwienia;
Kompleksowe, zgodnie z wymogami prawnymi, normatywami kancelaryjno-
archiwalnymi i zaleceniami Archiwum Akt Nowych (AAN), uporzadkowanie,
zewidencjonowanie i przekazanie dokumentéw kategorii A po bylym
Ministerstwie Gospodarki do AAN i kategorii B do wiasciwego archiwum
zaktadowego - w ilo$ci okoto 45 mb.
a. Opracowanie materiatdéw archiwalnych (kat. A) obejmie nastepujgce

czynnosci:
o Kwalifikacja akt oraz formowanie jednostek archiwalnych;
e Sporzgdzenie prawidtowego opisu teczki zgodnie

z obowigzujgcymi przepisami;

e W przypadku sprawy prowadzonej przez referenta w jednej
teczce - utozenie pism chronologicznie, a w przypadku kilku
spraw w teczce - utozenie wewnatrz teczki akt w kolejnosci spisu
spraw, poczawszy od numeru 1 na gorze teczki, a w obrebie
spraw - chronologicznie, jezeli wystepuje spis spraw.

e \Wylgczenie zbednych, identycznych kopii tych samych przesytek
lub pism, wybrakowanie dokumentaciji;

* Usuniecie z dokumentacji czesci metalowych i plastikowych (w
tym m.in. zszywek, wagséw, koszulek czy spinaczy);

e Umieszczenie dokumentacji w wigzanych teczkach aktowych
o grubosci do 5 cm, z tektury bezkwasowej;

e Ponumerowanie zapisanych stron zwykltym miekkim otowkiem
w prawym gbérnym rogu;

e Podanie na wewnetrznej czesci tylnej okiadki w formie zapisu
liczby stron w danej teczce: ,Niniejsza teczka zawiera
zapisanych stron kolejno ponumerowanych [miejscowos$é, data,
podpis osoby porzgdkujgcej i paginujacej akta]”;



Utozenie jednostek archiwalnych zgodnie z wymogami Archiwum
w oparciu o Instrukcje Kancelaryjng, chronologicznie w uktadzie
JRWA;

Umieszczenie dokumentacji w archiwizacyjnych pudetkach
bezkwasowych z tektury litej oraz sporzgdzenie ich opisu,
Przygotowanie spiséw zdawczo-odbiorczych w wersji papierowe;
i elektronicznej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

b. Opracowanie materiatow niearchiwalnych o czasowym okresie
przechowania, powyzej > 10 lat, obejmie nastepujace czynnosci:

[

Podziat dokumentacji na komorki organizacyjne w oparciu
o obowigzujgce przepisy kancelaryjno-archiwalne oraz
obowigzujgca instrukcje kancelaryjna;

Systematyzacje akt w obrebie komoérki organizacyjnej;
Sporzadzenie prawidtowego opisu teczki zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami;

Odtozenie do teczki spisu spraw, jezeli byt sporzgdzony.
W przypadku braku spisu spraw nie ma koniecznosci jego
sporzadzania;

W przypadku sprawy prowadzonej przez referenta w jednej
teczce - utozenie pism chronologicznie, a w przypadku kilku
spraw w teczce - utozenie wewnatrz teczki akt w kolejnosci spisu
spraw, poczawszy od numeru 1 na gérze teczki, a w obrebie
spraw - chronologicznie, jezeli wystepuje spis spraw.
Wydzielenie  dokumentacji  niearchiwalnej,  ktorej  okres
przechowywania minat, oraz sporzadzenie spisu dokumentacji
niearchiwalnej, podlegajacej brakowaniu, w podziale na zespoty
archiwalne i poszczegolne departamenty/biura w ramach
zespotow, w celu uzyskania zgody Archiwum Akt Nowych na
zniszczenie wybrakowanych akt;

Usuniecie z dokumentacji czesci metalowych i plastikowych (w
tym m. in. zszywek, , waséw, koszulek czy spinaczy),
Umieszczenie dokumentacji w wigzanych teczkach aktowych
o grubosci do 5 cm, z tektury bezkwasowej;

Utozenie jednostek archiwalnych, zgodnie z wymogami
Archiwum, w oparciu o Instrukcje Kancelaryjng, chronologicznie
w uktadzie JRWA;

Umieszczenie dokumentacji w pudetkach archiwizacyjnych oraz
sporzadzenie ich opisu.

c. Opracowanie materiatdbw niearchiwalnych o czasowym okresie
przechowania, ponizej < 10 lat, obejmie nastepujace czynnosci:

Podziat dokumentacji na komorki organizacyjne w oparciu
o obowigzujace przepisy archiwalne oraz obowigzujaca
instrukcje kancelaryjnag;

Systematyzacje akt w obrebie komaorki organizacyjnej;

Odlozenie do teczki spisu spraw, jezeli byt sporzadzony;
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¢ Umieszczenie dokumentacji (Jednostek archiwalnych)
w wigzanych tekturowych teczkach aktowych o grubosci do
S5 cm;

e Wydzielenie dokumentacji niearchiwalnej, ktorej okres
przechowywania mingt, oraz sporzgdzenie spisu dokumentacji
niearchiwalnej, podlegajgcej brakowaniu, w podziale na zespoty
archiwalne | poszczegdine departamenty/biura w ramach
zespotow, w celu uzyskania zgody Archiwum Akt Nowych na
zniszczenie wybrakowanych akt;

e Sporzadzenie prawidtowego opisu teczki zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami:

e Ulozenie jednostek archiwalnych zgodnie z wymogami Archiwum
w oparciu o Instrukcje Kancelaryjng, chronologicznie w uktadzie
JRWA,

e Umieszczenie dokumentacji w pudetkach archiwizacyjnych oraz
sporzgdzenie ich opisu;

e Przygotowanie spiséw zdawczo-odbiorczych w wersji papierowe;j
i elektronicznej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Zleceniobiorca zapewnia  niezbedne materialy biurowe do wifasciwego
opracowania dokumentow, w tym réwniez teczki, teczki z tektury bezkwasowe;j
i pudta z tektury bezkwasowej.

Zleceniobiorca wprowadza zmiany i poprawki w przypadku stwierdzenia
przez Archiwum Akt Nowych Iub wilasciwe archiwum zaktadowe
nieprawidfowo$ci dotyczacych sposobu porzgdkowania, ewidencjonowania
i technicznego zabezpieczenia materiatoéw archiwalnych.

Termin realizacji zamoéwienia:
90 dni od dnia podpisania umowy na ustuge.

Kryteria oceny oferty:
a) Usredniona cena za 1 mb (waga 60%)
b) Potencjat zespotu archiwizujgcego (waga 40%)
o Zespotliczacy do 6 oséb — 0 pkt.
o Zespdtliczacy 7 osdb — 10 pkt.
o Zespodtliczacy 8 oséb — 20 pkt.
e Zespdtliczacy 9 osob ~— 30 pkt.
o Zespbtliczacy 10 osob — 40 pkt.

Warunki udziatu w postepowaniu, ktére muszg spetni¢ wykonawcy:
O udzielenie zaméwienia mogg sie ubiegaé Wykonawcy, ktérzy spetniajg
warunki udziatu w postepowaniu dotyczace zdolnosci technicznej i zawodowej

tj..

a) Wykonawca zobowigzany jest wykazaé, ze w okresie ostatnich 3 lat,
a jezeli okres prowadzenia dziatalnosci jest krotszy — w tym okresie,
wykonat co najmniej 3 ustugi, z ktérych kazda polegata na archiwizaciji
dokumentacji w instytucjach stanowigcych Panstwowy Zaséb
Archiwalny zgodnie z ustawg z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym
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zasobie archiwalnym i archiwach oraz aktami wykonawczymi wydanymi
na podstawie tej ustawy.

b) Wykonawca zobowigzany jest wykazaé, ze dysponuje zespotem
liczacym co najmniej 6 oso6b, ktére sg zatrudnione u oferenta na dzien
skladania ofert na podstawie umowy o prace (peten etat) oraz
posiadajg co najmniej roczne doswiadczenie w pracy przy archiwizacji
dokumentow kategorii A podmiotow paristwowych lub publicznych.

c) wszystkie osoby zatrudnione u oferenta majg co najmniej ukonczony
Kurs kancelaryjno archiwalny l-go stopnia, w tym 1 osoba - studia
wyzsze, podyplomowe, policealne lub kurs kancelaryjno-archiwalny
lI-go stopnia.

5. Sposob przygotowania i termin ztozenia oferty:

Wypetniony w jezyku polskim formularz ,OFERTA’, wedtug wzoru okreslonego
w zalaczniku do niniejszego zapytania ofertowego, nalezy ztozy¢ w siedzibie
Zamawiajacego (ul. Krucza 36/Wspolna 6, 00-522 Warszawa) lub droga mailowa na
adres: map@map.gov.pl. do dnia 24.11.2023 r. do godz.16.15.

6. Wykonawca zobowiazany jest dotgczy¢ do oferty nastepujgce dokumenty:

a) referencje badz inne dokumenty sporzadzone przez podmiot, na rzecz ktérego
Wykonawca wykonywat ustugi (a w przypadku swiadczen powtarzajacych sie lub

cigglych — nadal wykonuje), a jezeli z przyczyn niezaleznych od siebie
Wykonawca nie jest w stanie uzyska¢ tych dokumentow - oSwiadczenie
Wykonawcy;

b) wykaz osdb wraz z opisem spetnienia wymagan zawartych w warunkach udziatu
w postepowaniu.

7. Osoba uprawniona do kontaktéw z wykonawca:

Beata Niemczak, adres e-mail: Beata.Niemczak@map.gov.pl.

8 Kilauzula informacyjna dila oséb, ktérych dane przetwarzane sg w_zwigzku
z postepowaniem o udzielenie zamowienia publicznego, do ktérego nie stosuje sie
przepisow ustawy z dnia 11 wrzeénia 2019 r. — Prawo zamowien publicznych:

Administrator Danych Minister Aktywéw Panstwowych, z siedzibg w Warszawie (00-522),
Osobowych ul. Krucza 36/Wspdlna 6.

W MAP' wyznaczono Inspektora Ochrony Danych, z ktorym mozna

l ktor Och . C L ) .
nspektor Dehrony sie kontaktowa¢ kierujgc korespondencig na adres e-mail:

Danych iodo@map.gov.pl.
Pani/Pana dane bedg przetwarzane w celu prowadzenia
) postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego, do ktérego
Cel przetwarzania nie stosuje sie przepisow ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. —

Prawo zamowien  publicznych  (oceny ofert i wyboru
najkorzystniejszej oferty, udzielenia zamowienia/zlecenia i/lub

1 Ministerstwo Aktywéw Panstwowych;,
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zawarcia umowy, realizacji i rozliczenia zamowienia).

Podstawa prawna
przetwarzania

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg na podstawie art. 6
ust. 1 litc RODQO? tj. podstawg prawng ich przetwarzania jest
ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych oraz
wewnetrzne regulacje MAP.

Udostepnianie danych

Pani/Pana dane pozyskane w zwigzku z postepowaniem o
udzielenie zamowienia publicznego, do ktorego nie stosuje sie
ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo zamoéwien publicznych,
przekazywane bedg podmiotom i osobom upowaznionym na
podstawie przepiséw prawa oraz podmiotom, z ktorymi MAP
zawarto umowe powierzenia przetwarzania danych osobowych w
zakresie $wiadczonych przez nie na rzecz MAP usiug.

Przekazywanie danych
poza EOG

MAP nie zamierza przekazywac¢ Pani/Pana danych osobowych do
panstw trzecich lub organizacji miedzynarodowej, chyba ze takie
zobowigzanie bedzie wynikac z przepisow prawa.

Okres przechowywania

Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez MAP przez
okres niezbedny do realizacji celu ich przetwarzania zgodny z
przepisami obowigzujgcego prawa, a nastepnie w celu archiwalnym
przez okres wskazany w obowigzujgcym w MAP jednolitym
rzeczowym wykazie akt.

Pani/Pana prawa

Przystuguje Pani/Panu prawo do dostepu do swoich danych
osobowych, do ich sprostowania oraz do zgdania ograniczenia
przetwarzania danych.

Organ nadzorczy

Przystuguje Pani/Panu rowniez prawo do ziozenia skargi w
zwigzku z przetwarzaniem ww. danych do Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych (na adres: Urzad Ochrony Danych
Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa).

Informacja o wymogu
podania danych

Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym, brak
danych uniemozliwi udziat w postepowaniu o udzielenie
zamoéwienia publicznego.

Profilowanie

Pani/Pana dane osobowe nie bedg poddane zautomatyzowanemu
podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu.

Zrodlo pochodzenia oraz
| zakres danych
osobowych

W celu realizacji praw wynikajacych z RODO wnioski mozna ztozy¢:

| Pani/Pana dane w zakresie ujetym w ofercie zostaly 'b&ia_neﬁ

bezposrednio bgdz przez potencjalnego Wykonawce.

— osobiscie w siedzibie MAP,
- elektronicznie na adres mailowy: iodo@map.gov.pl,
— elektronicznie za posrednictwem platformy ePUAP, skrzynka podawcza ePUAP:

IMAktywow/SkrytkaESP;

- listownie na adres siedziby MAP.

Dodatkowe informacje o przetwarzaniu danych osobowych w MAP znajdujg sie na stronie
internetowej MAP w zaktadce: Polityka przetwarzania danych osobowych.

Informacje dodatkowe:

2 Rozporzgdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogéine rozporzadzenie o ochronie danych (RODO).
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1. Kazdy Wykonawca moze ztozy¢ tylko jedng oferte.
2. Ziozona przez Wykonawce oferta nie stanowi oferty w my$| ustawy Prawo zamoéwien

publicznych ani ustawy Kodeks cywilny.
3. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo odwoiania postepowania lub jego zamknigcia

bez wybrania ktérejkolwiek z ofert.

(podpis osoby prowadzacej sprawe) ,_;:/

" odps, picczatia Kierujaceg
komdrkg organizacyjng)
Zatacznik:
1. Wzor formularza ofertowego
2. Wazor formularza ,\Wykaz wykonanych ustug”

3. Wzér formularza ,Wykaz os6b z opisem spetnienia wymagan”
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