Ministerstwo Rolnictwa
i Rozwoju Wsi

Departament Pomocy Technicznej i Instrumentéw Finansowych

Warszawa, 05 sierpnia 2026 r.

znak sprawy:

sprawe prowadzi: Anna Ktopotowska
telefon: 22 623 2576

e-mail: Anna.Klopotowska@minrol.gov.pl

Do Wykonawcoéw

Dotyczy: oszacowania warto$ci zamoéwienia na ustuge archiwizacji

Szanowni Panstwo,

w ramach oszacowania wartosci zaméwienia zwracam sie z prosba o przedstawienie
oferty cenowej na realizacje ustugi polegajgcej na archiwizacji dokumentacji kategorii
A oraz kategorii B bez brakowania (minimum 25 mb tgcznie A i B).

Przy wycenie prosze o uwzglednienie nastepujgcych ustug:

- kwalifikacje dokumentacji do odpowiednich kategorii archiwalnych, zgodnie z
obowigzujacym Zamawiajgcego Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt;

- sklasyfikowanie dokumentacji do odpowiednich symboli zgodnie z obowigzujagcym
u Zamawiajgcego Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt;

- wydzielenie i uporzadkowanie dokumentacji kategorii A wraz z uzyciem do
archiwizacji materiatéw wymaganych przez Archiwum Akt Nowych oraz
przygotowanie dokumentéw do przekazania Archiwum Zaktadowemu (wraz z
obroébka techniczng) zgodnie z obowigzujacg Zamawiajgcego Instrukcja
kancelaryjnga;

- opracowanie $rodkéw ewidencyjnych archiwum zaktadowego w wersji papierowej
oraz w wersji elektronicznej w pliku MS Excel (na nosniku danych lub przekazanie
zaszyfrowanych plikdbw na adresy e-mailowe Zamawiajacego);

- formowanie teczek aktowych zgodnie z obowigzujacg Zamawiajacego Instrukcja

kancelaryjna;
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- oznaczenie sygnaturg archiwalng i opisanie kazdej teczki aktowej opisem w formie
etykiety;

- zapakowanie dokumentacji kategorii A w teczki i pudta bezkwasowe oraz
oznaczenie pudta archiwizacyjnego opisem ewidencyjnym w formie naklejki;

- wydzielenie, uporzadkowanie oraz zewidencjonowanie dokumentacji
niearchiwalne;j.

Po zakonczeniu kazdego miesiecznego cyklu rozliczeniowego, w ktérym realizowane
byty Ustugi, Wykonawca przekaze dokumentacje archiwalng Zamawiajagcemu w stanie
nadajgcym sie do dalszego jej przechowywania w archiwum zaktadowym, ze
sporzadzonym spisem zdawczo-odbiorczym, w wersji elektronicznej i papierowe;j.

Wszystkie koszty materiatéw archiwizacyjnych (bezkwasowe teczki i pudta, zwykte
teczki i pudta, klipsy archiwizacyjne, etykiety, papier, itp.) ponosi Wykonawca.

Wynagrodzenie bedzie ptatne po zakonczeniu kazdego miesiecznego cyklu
rozliczeniowego (maksymalnie cztery miesieczne cykle rozliczeniowe). Kwota
wynagrodzenia naleznego Wykonawcy zostanie obliczona jako suma iloczynéw liczb
zarchiwizowanych metréw biezacych danej kategorii dokumentéw w danym
miesiecznym cyklu rozliczeniowym oraz wskazanych stawek wynagrodzenia za kazdy
metr biezagcy dokumentéw danej kategorii. Wysoko$¢ wynagrodzenia naleznego
Wykonawcy za niepetny metr biezagcy dokumentéw danej kategorii opracowany w
danym miesiecznym cyklu rozliczeniowym ustalana bedzie proporcjonalnie do
wskazanej stawki za te kategorie dokumentéw.

Archiwizacja dokumentacji powinna przebiega¢ z uwzglednieniem struktury

organizacyjnej oraz wtasciwosci rzeczowej Ministerstwa Rolnictwa i Rozwoju Wsi.

W sytuacji braku nadania kategorii archiwalnej dokumentacji Wykonawca
zobowiazany jest do analizy dokumentacji oraz wtasciwej klasyfikacji i kwalifikacji
archiwalnej. W przypadku braku spisu spraw w dokumentacji archiwalnej, Wykonawca
zobowiazany jest sporzadzi¢/uzupetnié spis spraw zgodnie z wzorem wynikajacym z
obowiazujacych dla tej dokumentacji regulacji.

Realizacja ustugi odbedzie w udostepnionych pomieszczeniach Ministerstwa
Rolnictwa i Rozwoju Wsi, w godzinach urzedowania Ministerstwa Rolnictwa i Rozwoju
Wsi. Pobieranie i zdawanie kluczy do pomieszczenia udostepnionego w celu
wykonania zadan zwigzanych z archiwizacja kazdorazowo odbedzie sie za
pokwitowaniem odbioru i zwrotu kluczy u pracownika ochrony.

Zamawiajacy przekaze Wykonawcy wszelkie instrukcje, dokumenty wewnetrzne oraz
wszelkie inne informacje niezbedne do realizacji kompleksowe] ustugi archiwizacji



wytworzonej dokumentacji projektowej, w tym wzory spiséw zdawczo-odbiorczych
oraz opisu teczek w terminie 1 dnia od dnia zawarcia umowy.

Przekazywanie dokumentacji przeznaczonej do porzadkowania bedzie odbywato sie w
porozumieniu i pod kontrolg pracownika archiwum zaktadowego, ktéry bedzie
rowniez udzielat merytorycznych wskazéwek dotyczacych sposobu porzadkowania
dokumentacji, w szczegdélnosci w przypadku pojawienia sie probleméw
nieprzewidzianych przez przepisy oraz praktyke archiwalna.

Prosze o wypetnienie kalkulacji kosztéw, zgodnie z zatagczonym formularzem

(Zatacznik nr 1), z uwzglednieniem wszystkich kosztéw realizacji zaméwienia.

Wypetniony formularz kalkulacji kosztéw prosze przesta¢ w terminie do dnia 12

sierpnia 2026 r. na adres anna.klopotowska@minrol.gov.pl (tel. 22 623 25 76).

W razie jakichkolwiek pytan, pozostaje do dyspozycji.

Z wyrazami szacunku

Justyna Adamska

dyrektor

Departament Pomocy Technicznej i Instrumentéw Finansowych
/podpisano elektronicznie/
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Ministerstwo Rolnictwa i Rozwoju Wsi
ul. Wspodlna 30, 00-930 Warszawa

Termin ztozenia szacowania wartosci zamowienia: do 12.08.2026 r.,

Sposéb ztozenia szacowania wartosci zamowienia: elektronicznie na adres

poczty: anna.klopotowska@minrol.gov.pl

FORMULARZ OSZACOWANIA WARTOSCI ZAMOWIENIA
Wykonawca:

(nazwa Wykonawcy)

(doktadny adres /siedziba Wykonawcy)

Przedmiotem szacowania jest warto$¢ ustugi polegajacej na archiwizacji
dokumentacji kategorii A oraz kategorii B bez brakowania (minimum 25 mb tgcznie
AiB).

Po zapoznaniu sie z zakresem szacowanego zamdwienia:
1. Szacujemy cene wykonania catosci zamdwienia:

Cena brutto archiwizacji dokumentow kat A ...................... zal1lmb

Cena brutto archiwizacji dokumentéw katB ....................... za1mb

2. Potwierdzam, ze oferowane powyzej kwoty uwzgledniajg wszelkie koszty, jakie
ponidstby Wykonawca w zwigzku z wykonaniem Zaméwienia.

Niniejsza informacja nie stanowi oferty w mysl| art. 66 Kodeksu Cywilnego, jak
réwniez nie jest ogtoszeniem w rozumieniu ustawy Prawo zamowien publicznych.
Informacja ta ma na celu wytgcznie oszacowanie wartosci zaméwienia

(miejscowos¢, data) (imig i nazwisko oraz podpis upowaznionego

przedstawiciela Wykonawcy)
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