MINISTERSTWO AKTYWOW
PANSTWOWYCH

Biuro Dyrektora Generalnego Warszawa, 21 sierpnia

BDG.1.261.1.2026
IK: 1294377

Zapytanie ofertowe

(zamowienie o wartos$ci ponizej kwoty 170 000 ztotych realizowane bez stosowania przepiséw ustawy

Z dnia 11 wrze$nia 2019 r. z p6zn. zm. - Prawo zaméwien publicznych)

Zamawiajgcy, Ministerstwo Aktywow Panstwowych, zaprasza do ztozenia oferty na realizacje
kompleksowej ustugi polegajgcej na uporzgdkowaniu ok. 45 metrow biezgcych dokumentaciji
aktowej, gdzie materiaty archiwalne stanowig ok. 60%, materiaty niearchiwalne o czasowym
okresie przechowywania powyzej 10 lat — ok. 20%, materiaty niearchiwalne o czasowym
okresie przechowywania ponizej 10 lat — ok. 20%. Zamawiajacy zaznacza, ze sg to ilosci
szacunkowe i na etapie realizacji zamoOwienia zastrzega sobie prawo do zmiany ilosci
w poszczegolnych pozycjach w zakresie kwoty okreslonej dla catego przedmiotu
zamowienia.

1.

Opis przedmiotu zaméwienia:

1) Opracowanie materiatdow archiwalnych (kat. A), ktére obejmie nastepujgce czynnosci:

1)

analize zbioru materiatéw archiwalnych,

kwalifikacje akt oraz formowanie jednostek archiwalnych,

sporzgdzenie prawidtowego opisu teczki,

utozenie wewnatrz teczki akt w kolejnosci spisu spraw, poczgwszy od numeru 1
na gorze teczki, a w obrebie spraw - chronologicznie,

usuniecie z dokumentacji czesci metalowych i plastikowych (zszywki, wasy, koszulki,
spinacze),

umieszczenie dokumentacji w wigzanych teczkach aktowych o grubosci do 5 cm,
z tektury bezkwasowe;j,

ponumerowanie zapisanych stron zwyktym miekkim otéwkiem w prawym goérnym
rogu,

podanie na wewnetrznej czesci tylnej oktadki w formie zapisu liczby stron w danej
teczce: ,Niniejsza teczka zawiera ... zapisanych stron kolejno ponumerowanych
[miejscowosé, data, podpis osoby porzadkujgcej i paginujgcej akta]”,

utozenie jednostek archiwalnych na spisach zgodnie z wymogami Archiwum Akt
Nowych oraz w oparciu o instrukcje kancelaryjng, chronologicznie w uktadzie
jednolitego rzeczowego wykazu akt,

umieszczenie dokumentacji zgromadzonej w teczkach aktowych w archiwizacyjnych
pudetkach z tektury litej bezkwasowej oraz sporzgdzenie ich opisu,

przygotowanie spisow zdawczo-odbiorczych w wersji papierowej i elektronicznej,
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

sporzgdzenie opisu teczki, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

m) przygotowanie spiséw zdawczo-odbiorczych w wersji papierowej i elektronicznej,

zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;



2) Opracowanie materiatdw niearchiwalnych o czasowym okresie przechowania powyzej
10 lat, ktére obejmie nastepujgce czynnosci:

f)

¢))

h)

podziat dokumentacji na komérki organizacyjne w oparciu o obowigzujgce przepisy
kancelaryjno-archiwalne, kwalifikacje akt oraz formowanie jednostek archiwalnych,
sporzadzenie opisu teczki, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

utozenie wewnatrz teczki akt w kolejnosci spisu spraw, poczgwszy od numeru 1
na goérze teczki, a w obrebie spraw — chronologicznie,

wydzielenie dokumentacji niearchiwalnej, ktérej okres przechowywania mingt oraz
sporzadzenie spisu dokumentacji niearchiwalnej podlegajacej brakowaniu w podziale
na zespoty archiwalne i komérki organizacyjne w ramach zespotéw w celu uzyskania
zgody Archiwum Akt Nowych na zniszczenie wybrakowanych akt,

usuniecie z dokumentacji czesci metalowych i plastikowych (duze spinacze, wasy,
koszulki),

umieszczenie dokumentacji w wigzanych teczkach aktowych o grubosci do 5 cm,
z tektury bezkwasowej,

utozenie jednostek archiwalnych na spisach zgodnie z wymogami Archiwum Akt
Nowych oraz w oparciu o instrukcje kancelaryjng, chronologicznie w uktadzie
jednolitego rzeczowego wykazu akt,

umieszczenie dokumentacji zgromadzonej w teczkach aktowych w archiwizacyjnych
pudetkach z tektury litej bezkwasowej oraz sporzgdzenie ich opisu,

przygotowanie spisow zdawczo-odbiorczych w wersji papierowej i elektroniczne;j,
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

3) Opracowanie materiatéw niearchiwalnych (o kategorii akt od B2 do B10) o czasowym
okresie przechowania ponizej < 10 lat, ktére obejmie nastepujgce czynnosci:

a)

b)
c)

d)

podziat dokumentacji na komérki organizacyjne w oparciu o obowigzujgce przepisy
kancelaryjno-archiwalne, kwalifikacje akt oraz formowanie jednostek archiwalnych,
sporzgdzenie opisu teczki, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

umieszczenie dokumentacji (jednostek archiwalnych) w wigzanych tekturowych
teczkach aktowych o grubosci do 5 cm,

wydzielenie dokumentacji niearchiwalnej, kitdrej okres przechowywania mingt oraz
sporzadzenie spisu dokumentacji niearchiwalnej podlegajacej brakowaniu w podziale
na zespoty archiwalne i komorki organizacyjne w ramach zespotéw w celu uzyskania
zgody Archiwum Akt Nowych na zniszczenie wybrakowanych akt,

utozenie jednostek archiwalnych na spisach zgodnie z wymogami Archiwum Akt
Nowych oraz w oparciu o instrukcje kancelaryjng, chronologicznie w ukfadzie
jednolitego rzeczowego wykazu akt,

umieszczenie dokumentacji w pudetkach archiwizacyjnych oraz ich opisanie
etykietami.

przygotowanie spisow zdawczo-odbiorczych w wersji papierowej i elektronicznej,
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

4) Opracowanie dokumentacji nastgpi przy uzyciu przez Wykonawce wiasnych narzedzi,
materiatéw oraz innych srodkéw niezbednych do realizacji zamowienia (w tym sprzetu
informatycznego oraz sieci komputerowej).

2.

Termin realizacji zamoéwienia:
10 grudnia 2026 r.

Kryteria oceny oferty:
a) Cena (waga 100%)

Warunki udziatu w postepowaniu, ktére musza spetni¢ wykonawcy:
a) Zamawiajgcy bedzie wymagat wpisu do witasciwego rejestru lub ewidencji
dziatalnosci gospodarcze;.
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5.

6.

b)

d)

f)

¢))

h)

Zamawiajgcy bedzie wymagat oswiadczenia, iz rachunek bankowy do pfatnosci
za dostarczone towary lub ustugi znajduje sie w wykazie podmiotow (tzw. biatej
liscie podatnikow).

Doswiadczenie - Wykonawca spetni warunek, jesli wykaze, ze wykonat,
a w przypadku swiadczen powtarzajgcych sie lub ciggtych — wykonuje, w okresie
ostatnich 3 lat przed uptywem terminu skladania ofert, a jezeli okres prowadzenia
dziatalnosci jest krotszy — w tym okresie, minimum 3 ustugi dla trzech réznych
instytucji publicznych odpowiadajgce swoim rodzajem ustugom stanowigcym
przedmiot zamdwienia, o wartosci nie mniejszej niz 150 000,00 zt brutto kazda.
Do wykazu nalezy dotgczy¢ dowody potwierdzajgce, ze ustugi zostaty wykonane
nalezycie. Wzor wykazu stanowi zatgcznik nr 2 do zapytania.

Ubezpieczenie - Wykonawca spetni warunek, jezeli wykaze, ze posiada
ubezpieczenie od odpowiedzialnosci cywilnej w zakresie prowadzonej
dziatalnosci zwigzanej z przedmiotem zamowienia na sume gwarancyjng nie
mniejszg niz 500 000,00 zt brutto.

Wykonawca zobowigzany jest wykazac¢, ze dysponuje zespotem liczacym
co najmniej 6 osob, ktére sg zatrudnione u Wykonawcy na dzien sktadania ofert
na podstawie umowy o prace (peten etat) oraz posiadajg co najmniej roczne
doswiadczenie w pracy przy archiwizacji dokumentéw kategorii A podmiotéw
panstwowych lub publicznych. Wzér wykazu stanowi zatgcznik nr 3 do zapytania.
Wszystkie osoby zatrudnione u Wykonawcy majg co najmniej ukonczony Kurs
kancelaryjno archiwalny I|-go stopnia, w tym 1 osoba - studia wyzsze,
podyplomowe, policealne lub kurs kancelaryjno-archiwalny Il-go stopnia.
Wykonawca  zapewni  zgodnos¢  realizaciji przedmiotu  zaméwienia
z Rozporzgdzeniem 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 rozporzadzenie o ochronie danych - dalej
RODO) (Dz. Urz. UE. L 2016 Nr 119, str. 1., ze zm).

Wykonawca zobowigzany jest, w celu potwierdzenia spetnienia wymogow
dotyczgcych ochrony danych osobowych, do wypetnienia raportu sporzgdzonego
wedtug wzoru stanowigcego Zatacznik nr 1 do Zapytania ofertowego pn. ,Opis
organizacyjnych srodkéow ochrony danych osobowych wprowadzonych przez
podmiot przetwarzajgcy” oraz do przekazania go Zamawiajgcemu wraz z oferta.
W przypadku, gdy realizacjia Umowy wigze sie z przetwarzaniem danych
osobowych, Wykonawca zobowigzany jest do zawarcia z Zamawiajgcym
odrebnej Umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych, zgodnie z art.
28 RODO, wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik do Umowy.

Sposoéb przygotowania i termin zlozenia oferty:

Wypetiony w jezyku polskim formularz ,OFERTA”, wedtug wzoru okreslonego
w zatgczniku do niniejszego zapytania ofertowego, nalezy zlozy¢ drogg mailowag
na adres: map@map.gov.pl do dnia 28.08.2026 r. do godz. 14:00.

Wykonawca zobowiazany jest dotgczy¢ do oferty nastepujgce dokumenty:

a)

b)

odpis lub informacje z Cl Krajowego Rejestru Sadowego, innego rejestru
albo ewidenciji lub z Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarcze;j;
odwiadczenie, iz rachunek bankowy do ptatno$ci za dostarczone towary lub ustugi
znajduje sie w wykazie podmiotdw (tzw. biatej liscie podatnikow);
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c) wykaz zrealizowanych ustug wraz z dokumentami potwierdzajgcymi nalezytg
realizacje;

d) kopie potwierdzajgcg zawarcie umowy ubezpieczenia wraz z dowodem jej
optacenia;

e) wykaz osob wraz z opisem spetnienia wymagan zawartych w warunkach udziatu
w postepowaniu.

7. Osoba uprawniona do kontaktéw z wykonawca:

Ina Ogonowska , adres e-mail: ina.ogonowska@map.gov.pl

8. Klauzula informacyjna dla osob, ktérych dane przetwarzane sg w zwigzku
z postepowaniem o udzielenie zamowienia publicznego, do ktérego nie stosuje sie
przepiséw ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. z p6ézn. zm - Prawo zamowien

publicznych.
Administrator Minister Aktywoéw Panstwowych, z siedzibg w Warszawie (00-522),
Danych Osobowych ul. Krucza 36/Wspélna 6.
Inspektor Ochrony W MAP' wyznaczono Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna sie
Danych kontaktowac kierujgc korespondencije na adres e-mail: jodo@map.gov.pl.

Pani/Pana dane bedg przetwarzane w celu prowadzenia postepowania
o udzielenie zamowienia publicznego, do ktérego 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 zawarcia umowy, realizacji i rozliczenia
zamoéwienia).

Cel przetwarzania

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg na podstawie art. 6 ust. 1

Podstawa prawna lit. c RODQ?, tj. podstawg prawng ich przetwarzania jest ustawa z dnia
przetwarzania 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych oraz wewnetrzne regulacje
MAP.

Pani/Pana dane pozyskane w zwigzku z postgpowaniem o udzielenie
zamowienia publicznego, do ktérego nie stosuje sie ustawy z dnia 11
wrzesnia 2019 r. — Prawo zamdwien publicznych, przekazywane bedag
podmiotom i osobom upowaznionym na podstawie przepiséw prawa oraz
podmiotom, z ktérymi MAP zawarto umowe powierzenia przetwarzania
danych osobowych w zakresie swiadczonych przez nie na rzecz MAP
ustug.

Udostepnianie
danych

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

Przekazywanie
danych poza EOG

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

Przystuguje Pani/Panu prawo do dostepu do swoich danych osobowych,

FEGUHEGE [DEE do ich sprostowania oraz do zgdania ograniczenia przetwarzania danych.

Przystuguje Pani/Panu réwniez prawo do zitozenia skargi w zwigzku

Organ nadzorczy z przetwarzaniem ww. danych do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych.

Informacja o Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym, brak danych

wymogu podania uniemozliwi udziat w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia publicznego.

" Ministerstwo Aktywoéw Panstwowych;

2 Rozporzadzenie 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 rozporzadzenie
o ochronie danych (RODO,).
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danych

Profilowanie

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

Zrédto pochodzenia Pani/Pana dane w zakresie ujetym w ofercie zostaty podane bezposrednio
oraz zakres danych badz przez potencjalnego Wykonawce.
osobowych

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

osobiscie w siedzibie MAP,

elektronicznie na adres mailowy: iodo@map.gov.pl,

elektronicznie za posrednictwem platformy ePUAP, skrzynka podawcza ePUAP:
IMAktywow/SkrytkaESP, e-Doreczenia: AE:PL-37669-25561-UHGHH-29;
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:

Kazdy Wykonawca moze ztozy¢ tylko jedng oferte.

Ztozona przez Wykonawce oferta nie stanowi oferty w my$| ustawy Prawo zamodwien
publicznych ani ustawy Kodeks cywilny.

Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo odwofania postepowania lub jego zamkniecia
bez wybrania ktorejkolwiek z ofert.

Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do wyjasniania/uzupetniania dokumentow.

(podpis osoby prowadzgcej sprawe)

(podpis, pieczgtka kierujgcego
komorkg organizacyjng)

Zatgczniki:

1. Opis organizacyjnych $rodkéw ochrony danych osobowych wprowadzonych
przez podmiot przetwarzajgcy

2. Wzor formularza ofertowego

3. Wzor formularza ,Wykaz wykonanych ustug”

4. Wzo6r formularza ,Wykaz osob z opisem spetnienia wymagan”
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