Zapytanie Ofertowe
na Swiadczenie ustugi archiwizacji dokumentacji Departamentu Ekonomii Spolecznej
I Solidarnej w Ministerstwie Rodziny i Polityki Spotecznej i Komorki Koordynacji
Projektu Banku Swiatowego Ministerstwa Pracy i Polityki Socjalnej

‘ 1. Zamawiajacy ‘

Ministerstwo Rodziny i Polityki Spotecznej, ul. Nowogrodzka 1/3/5, 00-513 Warszawa.

2. Tryb |

Do niniejszego postgpowania nie majg zastosowania przepisy i procedury okre§lone ustawg
z dnia 11 wrzes$nia 2019 r. - Prawo zamowien publicznych (Dz.U. z 2019 r. poz. 2019) zwanag
dalej ustawg Pzp. Zgodnie z art. 2 ust. 1 pkt 1. ustawy Pzp niniejsze zamowienie podlega

wylaczeniu od stosowania ustawy Pzp.

‘ 3. Opis przedmiotu zamowienia

Ustuga archiwizacji dokumentow musi by¢ zrealizowana zgodnie z przepisami prawa,
w szczeg6lnosci zgodnie z:

a) ustawg z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
(tj. Dz.U. z 2020 r. poz. 164, z pézn. zm.) oraz aktami wykonawczymi wydanymi na
podstawie tej ustawy,

b) rozporzadzeniem Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z 20 pazdziernika 2015
r., w sprawie Kklasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania
materiatdéw archiwalnych do archiwéw panstwowych i brakowania dokumentacji
niearchiwalnej (Dz.U. 2019 poz. 246, z p6zn. zm.),

€) rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych, z p6zn. zm.),

d) ustawg o ochronie danych osobowych z dnia 10 maja 2018 r. (t.j. Dz.U. z 2019 r. poz.
1781, z p6zn. zm.),

e) przepisami rozdzialow XXXIII (Przestgpstwa przeciwko ochronie informacji)
1 XXXIV (Przestgpstwa przeciwko wiarygodnosci dokumentow) ustawy z dnia

6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny (t.j. (Dz.U. z 2019 r. poz. 1950, z p6zn. zm.),



f) zarzadzeniem nr 29 Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 4 kwietnia 1996 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, rzeczowego wykazu akt i instrukcji o organizacji
I zakresie dziatania archiwum zakladowego.

g) zarzadzeniem nr 7 Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 28 maja 2007
r. w sprawie ustalenia instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt
i instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego
Ministerstwa Rodziny, Pracy i Polityki Spoteczne;j.

h) zarzadzeniem nr 21 Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 czerwca
2014 r. w sprawie ustalenia instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu
akt i1 instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego
Ministerstwa Rodziny, Pracy i Polityki Spoteczne;.

i) zarzadzeniem nr 38 Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 12 grudnia
2019 r. w sprawie ustalenia instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu
akt i instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

Ministerstwa Rodziny, Pracy i Polityki Spoteczne;.

Szacunkowa ilo$¢ materialow do archiwizacji:

> Departamentu Ekonomii Spolecznej i Solidarnej:

e 120 mb dokumentacji niearchiwalnej — kat. B.
> Komérki Koordynacji Projektu Banku Swiatowego:

e 180 mb dokumentacji niearchiwalnej kat. B.

Faktyczna ilo$§¢ materiatéw do archiwizacji moze by¢ inna. Wynagrodzenie nalezne

Wykonawcy bgdzie naliczane od faktycznej ilosci zarchiwizowanej dokumentacji (wyliczone
jako iloczyn wskazanej w ofercie ceny jednostkowej za mb dokumentacji niearchiwalnej
kategorii B i faktycznej liczby mb zarchiwizowanej dokumentacji kategorii B). Liczba ta bedzie
okreslona poprzez liczbe mb zarchiwizowanej dokumentacji (nie bgdg do niej wliczane

dokumenty niepodlegajace archiwizowaniu, przeznaczone do brakowania).

Dokumentacja do archiwizacji zawiera¢ bedzie wydruki w roéznych formatach na papierze
biurowym, kartki potgczone zszywkami, spinaczami, klipsami oraz bindowane, w koszulkach

umieszczone w segregatorach lub w kartonach. Dokumentacja ze wzgledu na zmiany



organizacyjne, moze by¢ rozproszona w roznych segregatorach. Dla znacznej czesci

dokumentacji nie zostaly sporzadzone spisy spraw.

Ustuga polega¢ bedzie na  kompleksowym  przygotowaniu, uporzadkowaniu
I zewidencjonowaniu wytworzonej dokumentacji w celu przekazania do archiwum
zaktadowego Ministerstwa.

Przygotowanie dokumentacji obejmowac bedzie catosciowq analizg zawarto$ci dokumentacji
przekazanej do archiwizacji w celu dokonania weryfikacji klasyfikacji i kwalifikacji
przedmiotowej dokumentacji z ewentualng korekts, przyporzadkowania jej do spraw,

oddzielenia dokumentacji niearchiwalnej od tej przeznaczonej do brakowania.

Uporzadkowanie dokumentacji archiwalnej polegaé bedzie na:

a) odlozeniu do teczek aktowych spisoOw spraw i ulozeniu dokumentacji wewnatrz teczek
w kolejnosci spisu spraw, poczawszy od numeru 1 na gorze teczki, a gdy brakuje spisu
spraw, taczeniu dokumentacji w sprawy i1 ulozenie dokumentdw w obrgbie sprawy
chronologicznie, przy czym poszczegolne sprawy mozna rozdzieli¢ papierowymi

okladkami,

b) umieszczeniu dokumentacji w  teczkach aktowych wigzanych o  grubosci
nieprzekraczajacej 5 cm, a tych w pudlach, przy czym, jezeli grubos¢ teczki przekracza 5
cm, nalezy teczke podzieli¢ na tomy, chyba Ze jest to niemozliwe;

c) opisaniu teczek zgodnie z przepisami Instrukcji kancelaryjnej,

d) utozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt.

1. Wykonawca, w ramach wynagrodzenia zobowigzany bedzie do:

1) poprawienia wykrytych, przez osoby nadzorujagce prace Wykonawcy, bledow
np.: wlasciwe uporzadkowanie rozproszonej dokumentacji, umieszczenie w teczkach
dokumentacji nie odpowiadajacej spisom Spraw.

2) sporzadzi¢ spisy zdawczo-odbiorcze dla zarchiwizowanej dokumentacji w formie
papierowe] 1 elektronicznej (w formacie *xls) na ptycie CD.

2. Ustuga bedzie wykonywana w miejscu wskazanym przez Zamawiajgcego na terenie
m. st. Warszawy. Pomieszczenie w ktorym bedzie wykonywana ustuga bedzie dostepne
w dniach roboczych, tj.: od poniedziatku do piatku w godzinach 07:30-17:00.

3. Zamawiajacy powierzy Wykonawcy przetwarzanie danych osobowych, ktoérego zasady

zostang okreslone w odrgbnej umowie.



4. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do kontroli postepu i jakosci prac oraz zgtaszania uwag
1 zalecen.

5. Uporzadkowane, spakowane i spisane akta wraz ze spisami zdawczo-odbiorczymi, beda
przekazywane osobom nadzorujagcym prace¢ na podstawie protokolu odbioru przedmiotu
zamoOwienia sporzadzonego przez przedstawicieli obu stron.

6. Wykonawca jest zobowigzany zawiadomi¢ osoby nadzorujace prace o zakonczeniu prac
archiwizacyjnych celem podpisania koncowego protokotu odbioru przedmiotu zaméwienia,
na co najmniej 3 dni przed zakonczeniem trwania umowy.

7. Dokumentacja, ktorej dotyczy zamowienie zgromadzona zostanie w  miejscu
przeznaczonym do realizacji ushugi.

8. Zamawiajacy udostepni Wykonawcy wszelkie instrukcje, zarzadzenia i inne dokumenty

wewnetrzne oraz udzieli wszelkich niezbednych do wykonania ustugi informacji.

6. Warunki udzialu w postepowaniu oraz kryterium oceny ofert

Warunek dysponowania osobami zdolnymi do wykonania zamdwienia:

Wykonawca musi wykazaé, ze dysponuje co najmniej 5 osobami zdolnymi do wykonania
zamowienia, W tym kierownikiem prac, ktory posiada wyksztalcenie wyzsze
o specjalizacji archiwistycznej lub ukonczyt kurs kancelaryjno-archiwalny 1 stopnia oraz
wykaze, ze w okresie trzech lat poprzedzajacych zlozenie oferty, bratl osobiscie udziat
w realizacji 3 ustug archiwizacji dokumentacji kat. B, obejmujacych archiwizacj¢ co najmnie;j
50 mb w kategorii B.

W celu potwierdzenia spelniania tego warunku Wykonawca musi zalaczy¢ do oferty wykaz
0sOb, ktore begda uczestniczy¢ w wykonywaniu zamoéwienia wraz z informacja na temat ich
kwalifikacji zawodowych, doswiadczenia 1 wyksztalcenia niezbednych do wykonania
zamoOwienia.

Zamawiajacy zaprasza do zlozenia oferty w dwoch wariantach:

1. Wariant A obejmuje usluge archiwizacji 300 mb dokumentacji Kat. B (wszelkie
materialy biurowe niezbedne do wykonania ustugi zapewni Zamawiajgcy).

2. Wariant B obejmuje usluge archiwizacji 300 mb dokumentacji Kat. B oraz
materialy biurowe niezbedne do wykonania ushugi (m.in. teczki aktowe, pudla
archiwizacyjne).

Wykonawca moze ztozy¢ oferte na oba, badz wybrany wariant. Kazdy z wariantow oceniany

bedzie odrgbnie zgodnie z przyjetymi kryteriami oceny ofert.



1. Zamawiajacy dokona wyboru oferty biorgc pod uwage cene oraz do$wiadczenie
Wykonawcy.

2. Oferta Wykonawcy moze uzyska¢ maksymalnie 100 punktéw. Przy dokonywaniu wyboru
najkorzystniejszej oferty Zamawiajacy postugiwac si¢ bedzie nastgpujacymi kryteriami:

,»Cena” —waga 60% ( maksymalnie 60 punktéw)

Ocena ztozonych ofert w zakresie kryterium ,,Cena ustugi” zostanie dokonana na podstawie
podanej w ofercie przez Wykonawce calkowitej ceny brutto, wynikajacej z iloczynu
szacunkowej ilosci dokumentacji podlegajacej archiwizacji i ceny jednostkowej za mb

dokumentaciji.

Liczba punktow w tym kryterium zostanie obliczona wg nastepujacego wzoru:
Cn

C = mmeeeeeeees X 60 pkt
Cbo

Gdzie:

C = liczba punktéw za kryterium cena

Cn = najnizsza cena ofertowa brutto sposréd badanych ofert

Cbo = cena brutto oferty badanej

,Doswiadczenie Wykonawcy” — waga 40% (maksymalnie 40 punktow)

Punkty za kryterium ,,doswiadczenie wykonawcy” zostang przyznane na podstawie liczby
wykonanych archiwizacji dokumentoéw, w ciggu ostatnich trzech lat przed ztozeniem oferty,

obejmujacych minimum 150 metréw biezacych dokumentacji.

Punkty w ramach krytertum ,,doswiadczenie wykonawcy” zostang przyznane w skali

punktowej od 0 do 40 punktéw w nastepujacy sposob:
0 pkt — za 3 ustugi

10 pkt — za 3 — 5 ustug

20 pkt —za 6 — 8 ustug

30 pkt —za 9 — 11 ushug

40 pkt — za 12 ushug i wiecej



Kryterium ,,Do$wiadczenie Wykonawcy” bedzie oceniane na podstawie wykazu ustug.

Do realizacji zaméwienia zostanie wybrany Wykonawca, ktérego oferta uzyska
najwieksza liczb¢ punktow obliczona wg ponizszego wzoru:

Lp=Cof+P

przy czym:

Lp = catkowita liczba punkow przyznanych ofercie

Cof= liczba punktéw oferty przyznanych w kryterium ,,Cena”

P = liczba punktéw przyznanych w kryterium ,,Doswiadczenie Wykonawcy”

Zamawiajacy zastrzega sobie mozliwo$¢ wyboru korzystniejszego dla niego wariantu, ktory ze
wzgledu na wysokos¢ kwoty bedzie si¢ miescit w kosztach, ktore Zamawiajacy planuje

przeznaczy¢ na sfinansowanienie Zamowienia.

Zamawiajacy udzieli zamdowienia temu Wykonawcy, ktory nie zostanie wykluczony, a jego

oferta nie zostanie odrzucona i uzyska najwigksza liczbe punktow.

Dla zapewnienia porownywalnosci wszystkich ofert, Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do

skontaktowania si¢ z Wykonawcami, w celu uzupelnienia lub wyjasnienia tresci ofert.

Zamawiajacy przed terminem skladania ofert przewiduje mozliwos¢ dokonania przez
Wykonawcg wizji lokalnej w celu doktadnego oszacowania kosztoéw ustugi. Jedynym
ograniczeniem w jej trakcie jest brak mozliwos$ci szczegdtowego przegladania dokumentacji

(mozna ogladac ja z zewnatrz, co do ilosci 1 sposobu rozmieszczenia).

\ 7. Oferta

Oferta powinna by¢ sporzadzona w jezyku polskim. Musi ona zawierac:
a) dane oferenta,
b) wycen¢ zawierajaca informacje o tacznej cenie brutto i netto wykonania przedmiotu
zamoOwienia wraz ze wskazaniem kosztow dla: archiwizacji 1 metra biezacego w obu lub
jednym z wariantow.
c) cena podana w ofercie powinna uwzglednia¢ wszystkic koszty zwigzane

z wykonaniem ustugi przewidzianej w poszczegolnych wariantach.



d) do oferty nalezy dotaczy¢ wykaz ustug wykonanych archiwizacji dokumentow,
w ciagu ostatnich trzech lat przed ztozeniem oferty, obejmujacych minimum 150 metrow

biezacych dokumentacji.

8. Termin przekazania ofert

Ofert¢ nalezy przesta¢ na adres Ministerstwa Rodziny i Polityki Spotecznej Departamentu
Ekonomii Spotecznej i Solidarnej, w wersji elektronicznej na skrzynke poczty elektronicznej

lukasz.niedzwiedzki@mrips.gov.pl w terminie do dnia 7 czerwca 2021 r.

Zamawiajacy przed terminem skladania ofert przewiduje koniecznos¢ dokonania przez
Wykonawce wizji lokalnej w celu dokladnego oszacowania kosztow ustugi. — W celu
umoéwienia terminu nalezy kontaktowaé si¢ z Panem Y.ukaszem Niedzwiedzkim, nr_tel.

22 461 16 71.
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