Ministerstwo
Finansow

Biuro Dyrektora Generalnego

Warszawa, 15 listopada 2024 roku

ZAPROSZENIE DO ZEOZENIA OFERTY

Zamawiajacy zaprasza Wykonawce do sktadania oferty na wykonanie ustugi
digitalizacji dokumentacji pracowniczej, tj. akt osobowych pracownika oraz
dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, polegajacej na
skanowaniu i indeksacji dokumentacji w celu zaimportowania do oprogramowania
umozliwiajagcego prowadzenie i przechowywanie dokumentacji pracowniczej w
postaci elektronicznej (system eTeczka).

OPIS PRZEDMIOTU ZAKUPU

1. Przedmiotem zaméwienia jest ustuga digitalizacji dokumentacji pracowniczej
w ilosci 60 - 130 sztuk w 2025 r oraz 60-130 sztuk w 2026 r. Teczki
przeznaczone do digitalizacji zawieraja srednio 241 dokumentéw, 453
(zadrukowane/zapisane) strony. Ustuga digitalizacji musi by¢ zrealizowana
zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa.

2. Szczegdtowy opis przedmiotu zamoéwienia oraz sposobu jego realizacji okresla
wzdr umowy stanowiagcy Zatacznik nr 1 do zaproszenia.

WARUNKI UDZIAtU W POSTEPOWANIU

1. W postepowaniu mogg wzigé¢ udziat Wykonawcy, ktorzy:

1)

2)

3)

4)

nie podlegajg wykluczeniu na podstawie art. 7 ust. 1 ustawy z dnia 13
kwietnia 2022 r. o szczegdlnych rozwigzaniach w zakresie przeciwdziatania
wspieraniu agresji na Ukraine oraz stuzacych ochronie bezpieczenstwa
narodowego;

posiadajg ubezpieczenie od odpowiedzialnosci cywilnej z tytutu
prowadzenia dziatalnosci gospodarczej obejmujacej dziatalnosé zwigzang z
przedmiotem postepowania na kwote nie mniejsza niz 60 000 zt;

wykaza sie nalezytym wykonaniem, nie wczes$niej niz w okresie ostatnich 3
lat przed uptywem terminu sktadania ofert, wykonania 3 ustug
(umowy/zaméwienia) digitalizacji i indeksacji akt osobowych dla co
najmniej 3 niezaleznych podmiotdw, z czego przynajmniej jedna ustuga
(umowa/zaméwienia) dotyczyta digitalizacji co najmniej 300 akt
osobowych;

wykaza sie nalezytym wykonaniem, nie wczes$niej niz w okresie ostatnich 3
lat przed uptywem terminu sktadania ofert, wykonania co najmniej jednej
ustugi (umowy/zamowienia) digitalizacji w liczbie co najmniej 50 000 stron
dokumentow;
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5) wykaz3 sie posiadaniem wpisu do rejestru przechowawcow akt osobowych
i ptacowych, o ktérym mowa w ustawie z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach.

1. WARUNKI FINANSOWE / ROZLICZENIA / PLATNOSCI

Cena oferty musi obejmowac wszystkie koszty zwigzane z realizacja
przedmiotu zamdéwienia, w tym koszty zwigzane z transportem dokumentacji,
podatkiem VAT oraz innymi optatami.

Ceny, o ktérych mowa wyzej musza by¢ wyrazone w ztotych polskich.
Rozliczenie miedzy Zamawiajagcym a Wykonawca bedzie prowadzone w
ztotych polskich, wedtug wartosci brutto przedmiotu zaméwienia.
Szczegdtowe warunki rozliczen okreslone zostaty we wzorze umowy
stanowigcym zatacznik nr 1 do zaproszenia.

V. KRYTERIA OCENY OFERT

O wyborze oferty bedzie decydowaé kryterium najnizszej ceny, przy spetnieniu
wszystkich warunkéw przedstawionych w zaproszeniu.

Dla poréwnania i oceny ofert oraz wyboru najkorzystniejszej oferty
Zamawiajacy przyjmie cene catkowitg brutto skanowania i indeksacji 1 teczki
zawierajacej 241 dokumentéw, 453 (zadrukowane/zapisane) strony,
obejmujaca wszystkie koszty zwigzane z realizacjg przedmiotu zamowienia,
wskazang przez Wykonawce w Formularzu oferty.

V. SPOSOB PRZYGOTOWANIA OFERTY

Wykonawca przedstawi oferte zgodnie z wymaganiami okreslonymi w

niniejszym Zaproszeniu do sktadania ofert poprzez wypetnienie i podpisanie

Formularza ofertowego stanowigcego Zatacznik nr 2 do Zaproszenia do

sktadania ofert.

Wykonawca moze ztozy¢ tylko jedng oferte. Ztozenie wiekszej liczby ofert lub

oferty zawierajacej rozwigzania alternatywne Ilub oferty wariantowe;j,

spowoduje odrzucenie oferty ztozonej przez danego Wykonawce.

Oferta Wykonawcy musi zawiera¢ nastepujace elementy:

1) wypetniony Formularz ofertowy wg zataczonego do Zaproszenia wzoru
stanowigcego Zatacznik nr 2 do Zaproszenia;

2) petnomocnictwo upowazniajagce do ztozenia oferty, o ile oferte sktada
petnomocnik.

W przypadku, gdy informacje zawarte w ofercie stanowig tajemnice

przedsiebiorstwa w rozumieniu przepiséw ustawy o zwalczaniu nieuczciwej

konkurencji, co do ktérych Wykonawca zastrzega, ze nie mogg by¢ udostepniane

innym uczestnikom postepowania, muszg by¢ oznaczone przez wykonawce

klauzulg ,Informacje stanowigce tajemnice przedsiebiorstwa w rozumieniu art.

11 ust. 1 ustawy z dnia 16 kwietnia 1993 r. o zwalczaniu nieuczciwej

konkurencji”.

Ztozenie ofert przez Wykonawcéw odbywa sie w formie elektronicznej

opatrzonej zwyktym podpisem elektronicznym lub kwalifikowanym podpisem

elektronicznym lub zaawansowanym podpisem elektronicznym (e-dowdd,

podpis zaufany) lub podpisem odrecznym (skan do pdf) na adres email:

eteczkamf@mf.gov.pl.

Wykonawca bedzie zwigzany ofertg przez okres 30 dni. Bieg terminu zwigzania

oferta rozpoczyna sie wraz z uptywem terminu sktadania ofert.
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Vi TERMIN SKEADANIA OFERT

Ostateczny termin sktadania ofert uptywa 22 listopada 2024 r.

Wykonawca przed uptywem terminu sktadania ofert moze zmienic lub wycofaé
ztozong oferte.

Oferta ztozona po terminie sktadania ofert nie bedzie rozpatrywana.

VII.  WYBORNAJKORZYSTNIEJSZEJ OFERTY

Niniejsze Zaproszenie do sktadania ofert nie stanowi zobowigzania
Zamawiajacego do dokonania zakupu.

W toku badania i oceny ofert, Zamawiajgcy moze zagda¢ od Wykonawcéw
wyjasnienia tresci ztozonych ofert. Zamawiajacy poprawi w ofercie oczywiste
omytki pisarskie, oczywiste omytki rachunkowe z uwzglednieniem
konsekwencji rachunkowych dokonanych poprawek oraz inne omyiki,
niepowodujace istotnych zmian w tresci oferty - niezwtocznie zawiadamiajac o
tym Wykonawce, ktérego oferta zostata poprawiona.

Zamawiajacy dokona wyboru oferty najkorzystniejszej na warunkach
okreslonych w Zaproszeniu i przekaze o$wiadczenie o przyjeciu oferty
wybranemu Wykonawcy zakupu.

Jezeli Wykonawca, ktérego oferta zostata wybrana jako najkorzystniejsza,
uchyli sie od podpisania umowy, Zamawiajacy wybierze kolejna oferte, sposrod
ofert ztozonych w postepowaniu i spetniajgcych wymagania Zamawiajgcego.
Zamawiajacy zastrzega sobie prawo uniewaznienia postepowania albo
nieudzielenia zaméwienia bez podania przyczyn na kazdym etapie prowadzenia
procedury zakupu. Oferentom nie przystuguje z tego tytutu roszczenie o zwrot
poniesionych kosztéw, w szczegdblnosci zwigzanych z przygotowaniem oferty.

Vill. DOKUMENTY NIEZBEDNE DO ZAWARCIA UMOWY

Przed zawarciem umowy Wykonawca bedzie zobowigzany do przedtozenia:

1)

imiennego wykazu oséb wykonujgcych ustuge digitalizacji akt pracowniczych.
Kazda z oséb wskazana w wykazie musi spetnia¢ wymogi okreslone w Rozdziale
Il Dziale 5 pkt. 6 OPZ, ktéry stanowi zatacznik nr 1 do Umowy. Wykaz oséb
bedzie stanowit Zatacznik nr 5 do Umowy. Wraz z ww. wykazem Wykonawca
przedtozy kopie upowaznien do przetwarzania danych osobowych i
oswiadczenia o zachowaniu poufnosci wg Zatgcznika nr 11, potwierdzonych za
zgodnos$¢ z oryginatem lub opatrzonych kwalifikowanym podpisem
elektronicznym Wykonawcy;

wykazu lokalizacji/pomieszczen, w ktérych bedzie realizowana ustuga
digitalizacji i przechowywania dokumentacji pracowniczej - spetniajgcych
wymagania okreslone w Rozdziale Il Dziale 5 pkt. 1 OPZ, ktéry stanowi
zatagcznik nr 1 do Umowy. Wykaz lokalizacji/pomieszczen i bedzie stanowit
zatacznik nr 3 do Umowy. Wraz z ww. wykazem Wykonawca przedtozy wykaz
srodkéw organizacyjnych (w szczegdlnosci dokumenty procedury
obowiazujace u Wykonawcy) i technicznych (w szczegolnosci systemy
zabezpieczenia technicznego, zabezpieczenia fizyczne) stosowanych przez
Wykonawce w celu zabezpieczenia obszaru przetwarzania danych osobowych
potwierdzajacych wymogi okreslone w rozporzadzeniu Ministra Kultury z dnia
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15 lutego 2005 r. w sprawie warunkéw przechowywania dokumentacji
osobowej i ptacowej pracodawcow

3) Uwierzytelnionej kopii aktualnej polisy ubezpieczeniowej od
odpowiedzialnosci cywilnej z tytutu prowadzenia dziatalnos$ci gospodarczej
obejmujacej dziatalnos¢ zwigzang z przedmiotem Umowy na kwote nie
mniejsza niz 60 000 zt wraz z dowodem/dowodami optaconej sktadki/sktadek.

IX. OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH

Zamawiajacy informuje, ze dane osobowe uczestnikéw przystepujacych do
postepowania bedg przetwarzane zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu 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 obowigzujacego, ktore chronig prawa oséb ktérych dane dotycza.
Klauzula Informacyjna Ministra Finanséw stanowi zatacznik nr 3 do zaproszenia do
ztozenia oferty.

Zataczniki:
1) Projekt Umowy wraz z zatgcznikami;
2) Formularz ofertowy;
3) Klauzula Informacyjna Ministra Finansow.

Z wyrazami szacunku

Monika Chwalinska
Zastepca dyrektora
Biura Dyrektora Generalnego
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