Zaproszenie do sktadania ofert

Dziatajgc na podstawie Zarzgdzenia nr 2/2021 Dyrektora Centrum Projektoéw Europejskich z dnia 18
stycznia 2021 w sprawie ustalenia Regulaminu udzielania zamoéwied publicznych o wartosé
nieprzekraczajgcej 130.000,00 zt netto z pdziniejszg zmiang na podstawie Zarzadzenia nr 3/2021
Dyrektora Centrum Projektéw Europejskich z dnia 18 czerwca 2021 r.,

CPE zaprasza do sktadania ofert na wykonanie ustugi archiwizacji dokumentacji archiwalnej (kat. A),
dokumentacji niearchiwalnej (kat. B, Bc) oraz dokumentacji (kat. BE), ktéra polega¢ bedzie na
kompleksowym przygotowaniu, uporzgdkowaniu i zewidencjonowaniu dokumentéw pochodzacych z
zadan wspoétfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej z perspektywy finansowej 2007-2013, 2014-
2020.

Opis Przedmiotu Zamdwienia:
Warunki ogélne:

1. Przedmiotem zamdwienia jest wykonanie ustugi archiwizacji dokumentacji archiwalnej (kat. A),

dokumentacji niearchiwalnej (kat. B, Bc) oraz dokumentacji (kat. BE), ktora polega¢ bedzie na
kompleksowym  przygotowaniu, uporzagdkowaniu i zewidencjonowaniu dokumentéw
pochodzacych z zadan wspoétfinansowanych ze $rodkdéw Unii Europejskiej z perspektywy
finansowej 2007-2013, 2014-2020. Dokumentacja zawiera wydruki w roznych formatach, na
papierze biurowym, kartki potgczone zszywkami, spinaczami lub zbindowane, przechowywane
w koszulkach, teczkach lub w segregatorach z zachowaniem jednorodnosci tematycznej akt oraz
bez zachowania jednorodnosci tematycznej akt.

. Dokumentacja, ktora przed dniem wejscia w zycie zarzadzenia nr 10/2010 Dyrektora Centrum

Projektow Europejskich z dnia 24 listopada 2010 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji
kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt i instrukcji o organizacji i zakresie dziatania
archiwum zaktadowego, nie zostata w komodrkach zakwalifikowana do odpowiednich kategorii
archiwalnych, powinna zosta¢ zakwalifikowana na podstawie obowigzujgcego wykazu akt, ktéry
stanowi zatgcznik nr 1 do w/w Zarzadzenia.

. Akta bedace przedmiotem archiwizacji, znajdujg sie w siedzibie Centrum Projektow Europejskich,

ul. Domaniewska 39 a w Warszawie;

Wydziat/ Komoérka | Kategoria archiwizacji llos¢ Mb.
organizacyjna
Wydziat Administracji B; Bc 17
Wydziat Finansowy B; Bc 30
WKIiRZL A 1
B;Bc
Wydziat Kontroli B10; BE 30
POWER B10; BE 8
PBU B10; BE 25
PLSK A 1
B10; BE 30
PB B10; BE 4




Co stanowi tgcznie:

Kategoria archiwizacjiiA—2 mb

Kategoria archiwizacji B;BC—51 mb

Kategoria archiwizacji B10;BE — 97 mb

Zamawiajgcy zastrzega, Zze wyzej wymienione ilosci akt sg danymi szacunkowymi i nie stanowig

zobowigzania Wykonawcy do przekazania do zarchiwizowania wskazanych ilosci akt.

4. Zamawiajacy bedzie zlecat ustugi na biezgco w czasie trwania umowy, zgodnie z aktualnym
zapotrzebowaniem dla kazdej z komérek, przy czym ustuga nie bedzie miata charakteru ciggtego.

Il. Szczegétowe warunki realizacji zamdéwienia:

1. Przedmiot zamowienia obejmuje:

1) Zarchiwizowanie dokumentacji archiwalnej oraz niearchiwalnej zgodnie z Zarzadzeniem Nr
10/2010 Dyrektora Centrum Projektow Europejskich z dnia 24 listopada 2010 r w sprawie
wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt i instrukcji o
organizacji i zakresie dziatania archiwum zaktadowego,

2) Zarchiwizowanie dokumentacji archiwalnej oraz niearchiwalnej zgodnie z Zarzadzeniem Nr
10/2017 Dyrektora Centrum Projektow Europejskich z dnia 29 grudnia 2017 r. w sprawie zmiany
Zarzadzenia Nr 10/2010 Dyrektora Centrum Projektéw Europejskich z dnia 24 listopada 2010 r.

3) Zarchiwizowanie dokumentacji archiwalnej oraz niearchiwalnej zgodnie z Zarzadzeniem Nr
1/2021 Dyrektora Centrum Projektéw Europejskich z dnia 7 stycznia 2021 r. , w sprawie zmiany
Zarzadzenia Nr 10/2010 Dyrektora Centrum Projektéw Europejskich z dnia 24 listopada 2010 r.

4) Zarchiwizowanie dokumentacji archiwalnej oraz niearchiwalnej zgodnie z Zarzgdzeniem Nr
4/2021 Dyrektora Centrum Projektéw Europejskich z dnia 13 lipca 2021 r. , w sprawie zmiany
Zarzadzenia Nr 10/2010 Dyrektora Centrum Projektéw Europejskich z dnia 24 listopada 2010 r.

5) Zapoznanie sie z instrukcjg kancelaryjng oraz jednolitym rzeczowym wykazem akt Centrum
Projektéw Europejskich (CPE).

6) Przygotowanie akt do opracowania, czyli przeprowadzenie tzw. studiéw wstepnych, polegajacych
na zapoznaniu sie z obowigzujgcg strukturg organizacyjng oraz aktami normatywnymi CPE (statut,
regulaminy, schemat organizacyjny itp.).

7) Weryfikacje kategorii archiwalnych, polegajgca na ocenie, do ktorej kategorii nalezy
zakwalifikowaé poszczegdlne dokumenty.

8) Klasyfikacje i kwalifikacje akt wedtug rzeczowego wykazu akt.

9) Uporzadkowanie materiatéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej zgodnie z instrukcjg
kancelaryjng i rzeczowym wykazem akt.

10) W przypadku wystgpienia watpliwosci, przeprowadzenie konsultacji z przedstawicielem
Zamawiajgcego oraz w razie koniecznosci z Archiwum Akt Nowych, w celu ustalenia prawidtowego
sposobu archiwizacji i ewidencjonowania dokumentacji.

11) Uporzadkowanie materiatéw archiwalnych kategorii A, ktore obejmuje nastepujgce czynnosci:

a) utozenie dokumentacji spraw wewnatrz teczek aktowych (sprawami, a w obrebie spraw
chronologicznie — przy czym pismo rozpoczynajace sprawe powinno znalez¢ sie na wierzchu);
nie nalezy faczy¢ w jednej teczce akt o réznych kategoriach archiwalnych; w przypadku braku
spisu spraw w teczce aktowej — sporzgdzenie spisu spraw zgodnie z Instrukcjg kancelaryjng

stanowigcy zatgcznik do Zarzadzenia Nr 10/2010 Dyrektora Centrum Projektéw Europejskich



z dnia 24 listopada 2010 r. oraz z Instrukcjg kancelaryjng stanowigca zatacznik do Zarzadzenia
Nr 10/2017 Dyrektora Centrum Projektéw Europejskich z dnia 29 grudnia 2017 r. z
uwzglednieniem pdiniejszych zmian wprowadzonych Zarzadzeniem nr 1/2021 Dyrektora
Centrum Projektow Europejskich z dnia 7 stycznia 2021 r.
b) w teczkach zawierajgcych materiaty archiwalne (kat. A) ponumerowanie stron, usuniecie
z akt metalowych elementdéw i spiecie akt plastikowymi klipsami;
c) opisanie teczek aktowych przez umieszczenie na tytutowej (wierzchniej) stronie teczki:
- na $rodku u géry — petnej nazwy Centrum oraz nazwy komérki organizacyjnej, w ktorej
tworzono lub gromadzono dokumentacje,
- w lewym gdérnym rogu — znaku akt ztozonego z symbolu komérki organizacyjnej i symbolu
klasyfikacyjnego dokumentacji z wykazu akt,
- w prawym gérnym rogu — symbolu kategorii archiwalnej dokumentacji
z wykazu akt,
- na srodku — tytutu akt (teczki aktowej), tj. hasta klasyfikacyjnego dokumentacji z wykazu
akt oraz okreslenia rodzaju akt zawartych w teczce (w przypadku wnioskéw
o dofinansowanie tytut i nr ewidencyjny projektu),
- pod tytutem — dat skrajnych akt, tj. rocznych dat akt najwczesniej
i najpdzniej sporzadzonych oraz numeru kolejnego tomu,
- w prawym dolnym rogu — liczby stron w teczce,
-w lewym dolnym rogu pozostawienie miejsca na wpisanie sygnatury akt.
12) przetozenie materiatéw archiwalnych (kat. A) do bezkwasowych teczek wigzanych, ktore
umieszcza sie w tekturowych pudtach; materiaty zapewnia Zamawiajacy
13) w uzasadnionych przypadkach podzielenie akt na tomy i ich ponumerowanie.
14) Materiaty niearchiwalne powyzej kategorii B10 oraz BE muszg by¢ przygotowane tak samo jak
materiaty archiwalne kategorii A. W przypadku akt B i BE nie nalezy ich paginowac.
15) Uporzadkowanie dokumentacji niearchiwalnej pozostatej kategorii B, do B10 wtacznie, ktore
obejmuje nastepujgce czynnosci:
a) utozenie dokumentacji spraw wewnatrz teczek aktowych (sprawami, a w obrebie spraw
chronologicznie); nie nalezy tgczy¢ w jednej teczce akt o réznych kategoriach archiwalnych;
w przypadku braku spisu spraw w teczce aktowej — sporzadzenie spisu spraw zgodnie z
Instrukcjg kancelaryjng stanowigca zatgcznik do Zarzadzenia Nr 10/2010 Dyrektora Centrum
Projektéw Europejskich z dnia 24 listopada 2010 r. oraz Instrukcjg kancelaryjng stanowigca
zatacznik do Zarzadzenia Nr 10/2017 Dyrektora Centrum Projektow Europejskich z dnia 29
grudnia 2017 r. z uwzglednieniem pdzniejszych zmian wprowadzonych Zarzadzeniem nr
1/2021 Dyrektora Centrum Projektéw Europejskich z dnia 7 stycznia 2021 r.
b) w teczkach zawierajacych materiaty niearchiwalne (kat. B) spiecie akt plastikowymi klipsami;
c) opisanie teczek aktowych przez umieszczenie na tytutowej (wierzchniej) stronie teczki:
- na $rodku u géry — petnej nazwy Centrum oraz nazwy komarki organizacyjnej, w ktérej
tworzono lub gromadzono dokumentacje,
- w lewym gérnym rogu — znaku akt ztozonego z symbolu komodrki organizacyjnej
i symbolu klasyfikacyjnego dokumentacji z wykazu akt,
- w prawym gérnym rogu — symbolu dokumentacji nie archiwalnej oraz okresu jej
przechowywania wyrazonego cyfrg arabska (np. B 3, B 5),
- na srodku — tytutu akt (teczki aktowej), tj. hasta klasyfikacyjnego dokumentacji z wykazu
akt oraz okreslenia rodzaju akt zawartych w teczce,



- pod tytutem — dat skrajnych akt, tj. rocznych dat akt najwczesniej
i najpdzniej sporzadzonych oraz numeru kolejnego tomu,

- w lewym dolnym rogu pozostawienie miejsca na wpisanie sygnatury akt.

- przetozenie materiatdow do tekturowych teczek wigzanych; materiaty zapewnia
Zamawiajacy

-w uzasadnionych przypadkach podzielenie akt na tomy i ich ponumerowanie.

16) W przypadku nosnikow typu ptyty CD-R, DVD-R nalezy przestrzegac¢ nastepujacych zasad:

17)

18)

19)

a) do opisu na ptycie nie nalezy uzywac twardych i ostrych przyboréw (otéwkéw, dtugopiséw),
ale specjalnych pisakdw, ktérych tusz nie zawiera rozpuszczalnikéw, moggacych uszkodzi¢ ptyte;
b) ptyty nalezy umiesci¢c w odpowiednich opakowaniach (koperty babelkowe), tak aby
zabezpieczy¢ je przed zanieczyszczeniami i ograniczy¢é wptyw czynnikdw zewnetrznych.
Nastepnie przetozy¢ do teczek bezkwasowych Ilub zwyktych w zaleznosci od kategorii
dokumentéw. Teczki nalezy opisaé, zgodnie z zasadami okre$lonymi w ust. 8 i 10; materiaty
zapewhia Zamawiajacy

c) nosniki muszg by¢ szczegdtowo opisane, co do zawartosci (tematyki), z podaniem nazwy
i wersji zastosowanego edytora tekstu;

d) nalezy sporzadzi¢ ewidencje nosnikdw do kazdej teczki w formie spisu spraw.

Wykonawca przygotuje zgodnie z Zarzadzeniem Nr 10/2010 Dyrektora Centrum Projektéw
Europejskich z dnia 24 listopada 2010 r., z uwzglednieniem pdzniejszych zmian lub zgodnie z
obowigzujaca Instrukcjg kancelaryjng stanowigcg zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 10/2017 Dyrektora
Centrum Projektéw Europejskich z dnia 29 grudnia 2017 r. uwzgledniajgc zmiany wprowadzone
Zarzadzeniem nr 1/2021 Dyrektora Centrum Projektéw Europejskich z dnia 7 stycznia 2021 r.
(w zaleznosci od rocznika akt) spisy zdawczo-odbiorcze do w.w materiatdéw archiwalnych i
niearchiwalnych. W czterech egzemplarzach dla materiatéw archiwalnych (kategorii A) i w trzech
egzemplarzach dla dokumentacji niearchiwalnej (kategorii B, Bc, BE) w formie papierowe;j i
elektronicznej. Na spisach zdawczo-odbiorczych poszczegdlne teczki nalezy uszeregowaé wedtug
kolejnosci pozycji rzeczowego wykazu akt, poczynajac od najnizszej do najwyzszej klasyfikacji, a
w ramach grup chronologicznie. Spisy zdawczo - odbiorcze muszg odnosic sie do jednej komorki
organizacyjnej i dla kazdej kategorii akt muszg to byc¢ spisy odrebne. Jedna pozycja na spisie
zdawczo-odbiorczym musi sie odnosi¢ do 1 jednostki aktowej, tj. 1 teczki. Dodatkowo w
przypadku nosnikdéw danych nalezy okresli¢ rodzaj nosnika, nr seryjny nosnika, jesli wystepuje.
Przetransportowanie zarchiwizowanej dokumentacji do pomieszczen archiwum zlokalizowanych
na kondygnacjach -1i -2 w siedzibie Zamawiajgcego.

Utozenie na podtkach zarchiwizowanej dokumentacji pod nadzorem pracownika Archiwum
Zaktadowego Centrum Projektow Europejskich w godzinach pracy jednostki, w ilosci
nieprzekraczajgcej 10 metrow biezgcych dziennie.

Ill. Wykonawca jest zobowigzany do:

1. Pobierania i zdawania kluczy do udostepnionych nieodptatnie pomieszczern biurowych,
udostepnionych w celu wykonania przedmiotu zaméwienia.

2. Przekazywania cyklicznie zarchiwizowanej dokumentacji kat. B i BE oraz A wraz ze spisami
zdawczo-odbiorczymi wszystkich akt danej komorki organizacyjnej. Zamawiajgcy dokona
odbioru zakonczonego etapu prac archiwizacyjnych w terminie do 7 dni od daty otrzymania
od Wykonawcy zgtoszenia. Pozytywna ocena wykonanych prac potwierdzona zostanie
podpisaniem miesiecznych protokotéw odbioru.



3. W miesiecznych protokoftach, o ktérych mowa w ust. 2, musi zosta¢ podany opis
dokumentacji oraz ilos¢ mb zarchiwizowanych akt. Obmiar metréw biezgcych zostanie
dokonany przed przetozeniem uporzadkowanej dokumentacji do pudet archiwalnych, po
wczesniejszym utozeniu dokumentacji na potkach w systemie ksigzkowym, zgodnym ze
sporzgdzong ewidencjg. Obmiar bedzie dokonany przez obie strony Umowy, w imieniu
Zamawiajgcego bedzie to pracownik wskazany przez Naczelnika Wydziatu Administracji lub
osobe zastepujgcy. Miesieczne protokoty odbioru nalezy sporzadzié w trzech egzemplarzach:
dwa dla Zamawiajgcego i jeden dla Wykonawcy.

4. W razie zgtoszenia zastrzezen i btedéw w miesiecznych protokotach odbioru, o ktérych mowa
w ust. 2, Zamawiajgcy wyznacza Wykonawcy w miesiecznym protokole stosowny termin, nie
dtuzszy jednak niz 7 dni kalendarzowych, w celu usuniecia stwierdzonych protokotem
odbioru zastrzezenn i wad w dokonanej archiwizacji. Wykonawca zobowigzuje sie usungé
wady w wyznaczonym przez Zamawiajgcego terminie, bez osobnego wynagrodzenia z tego
tytutu. Potwierdzeniem usuniecia wad i zastrzezen jest podpisanie przez Strony miesiecznego
protokotu ,bez zastrzezen”.

V. Termin wykonania zamdwienia:
Wykonawca zobowigzany jest zrealizowaé przedmiot zamdwienia w terminie od dnia 03.01.2022 r
przez okres 12 miesiecy.

V. Miejsce wykonania zamoéwienia:
Zamawiajgcy wyznacza w okresie obowigzywania umowy, ramowy czas w ktérym Wykonawca
realizowat bedzie ustuge archiwizacji, od poniedziatku do pigtku w dni robocze, w godz. 7.00-16.00, w
siedzibie Zamawiajgcego w Warszawie, ul. Domaniewska 39 a, bez prawa przenoszenia dokumentacji
poza wyznaczone przez Wykonawce miejsce archiwizacji. Z zastrzezeniem, ze ustugi bedg zlecane na
biezgco, a faktyczny czas pracy bedzie ustalany w comiesiecznym harmonogramie.

VL. Procedura:
1. Warunki udziatu w postepowaniu:
0O zamdwienie mogag sie stara¢ Wykonawcy, ktdrzy spetniajg warunki dotyczace:
1) zdolnosci technicznej lub zawodowej do wykonania zamdéwienia
Zamawiajgcy uzna warunek za spetniony, jezeli Wykonawca wykaze sie wykonaniem w okresie
ostatnich trzech lat przed uptywem terminu sktadania ofert, a jezeli okres prowadzenia dziatalnosci
jest krétszy - w tym okresie, co najmniej 2 ustug polegajacych na archiwizacji dokumentéw kategorii
A i B stanowigcych panstwowy zaséb archiwalny, przy czym w ramach tych ustug zarchiwizowat
tacznie co najmniej 80 mb dokumentacji. Za panstwowy zasdb archiwalny uznaje sie materiaty
archiwalne powstate i powstajagce w wyniku dziatalno$ci podmiotéw, o ktérych mowa w art. 15
rozdziatu Ill ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (t.j. Dz. U. z
2020 r. poz. 164). Ustugi muszg byé wykonane zgodnie z wymogami okreslonymi w obwieszczeniu
Ministra Kultury z dnia 17 stycznia 2019 r. w sprawie w sprawie ogtoszenia jednolitego tekstu
rozporzadzenia  Ministra  Kultury iDziedzictwa Narodowego w sprawie klasyfikowania
i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwdéw panstwowych
i brakowania dokumentacji niearchiwalnej (Dz.U. z 2019, poz. 246) oraz ustawg z dnia 14 lipca 1983 r.
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 164).



2) dysponowania odpowiednim potencjatem technicznym oraz osobami zdolnymi do wykonania
zamoOwienia

Zamawiajgcy uzna warunek za spetniony, jezeli Wykonawca wykaze, ze dysponuje lub bedzie
dysponowat do realizacji zaméwienia co najmniej 2 osobami, ktore:

a) posiadajg ukoriczone studia wyzsze magisterskie o specjalnosci archiwistyka lub zawodowe studia
wyzsze o specjalnosci archiwistyka lub podyplomowe studia wyzsze o specjalnosci archiwistyka lub
szkote Srednig/policealng ze specjalnoscig archiwistyka lub ukoriczony kurs kancelaryjno-archiwalny I
stopnia

b) posiadajg co najmniej trzyletnie doswiadczenie w pracy archiwisty, w tym archiwizacji
dokumentacji zwigzanej z realizacjg projektédw finansowanych ze srodkdw Unii Europejskiej

2. Dla potwierdzenia spetnienia warunkdw w Wykonawca wraz z ofertg ztozy nastepujace
oswiadczenia i dokumenty:

1) Aktualny (wystawiony nie wczesniej niz 6 miesiecy przed terminem uptywu sktadania ofert) odpis
z rejestru przedsiebiorcow/ Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej.
Wykonawca nie jest zobowigzany do ztozenia przedmiotowego dokumentu, jezeli Zamawiajgcy moze
go uzyska¢ za pomocy bezptatnych i ogdlnodostepnych baz danych, w szczegélnosci rejestréow
publicznych w rozumieniu ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotow
realizujgcych zadania publiczne (tj. Dz. U. z 2021 r. poz. 670), a Wykonawca wskaze w ofercie adres
internetowy skad Zamawiajacy ma go pobra¢.
2) W celu wykazania spetniania przez Wykonawce warunkdw udziatu w postepowaniu dotyczacych
zdolnosci technicznej lub zawodowej, Wykonawca zobowigzany jest ztozy¢ wykaz ustug wykonanych
w okresie ostatnich trzech lat przed uptywem terminu sktadania ofert, a jezeli okres prowadzenia
dziatalnosci jest krétszy - w tym okresie, wraz z podaniem ich przedmiotu, liczby oséb, dat wykonania
i podmiotédw na rzecz ktdérych ustugi zostaty wykonane, w zakresie niezbednym do wykazania
spetniania warunku okreslonego w rozdziale VI ust. Pkt. 1.1 (wg wzoru okreslonego w zatgczniku nr 2
do Zaproszenia do skfadania ofert) oraz zatgczeniem dowoddéw okreslajgcych czy te ustugi zostaty
wykonane lub sg wykonywane nalezycie. Dowodami, o ktérych mowa powyzej sg referencje badz
inne dokumenty wystawione przez podmiot, na rzecz ktérego ustugi byty wykonywane, a jezeli z
uzasadnionej przyczyny o obiektywnym charakterze Wykonawca nie jest w stanie uzyska¢ tych
dokumentéw — oswiadczenie Wykonawcy.
3) W celu wykazania spetniania przez Wykonawce warunkdéw udziatu w postepowaniu dotyczacych
dysponowania odpowiednim potencjatem technicznym oraz osobami zdolnymi do wykonania
zamoéwienia, Wykonawca zobowigzany jest ztozy¢ wykaz oséb dedykowanych do realizacji
zamowienia- zespotu 0sdb - wraz z podaniem ich imienia i nazwiska, wyksztatcenia, doswiadczenia
oraz podstawy do dysponowania osobg (wg wzoru okreslonego w zatgczniku nr 3 do Zaproszenia).

3.0pis sposobu przygotowania oferty:

1)Oferte (zgodnie ze wzorem stanowigcym zatgcznik nr 1 do niniejszego Zaproszenia do sktadania
ofert) nalezy przesta¢ wylacznie w formie elektronicznej (skan wypetnionego i podpisanego
formularza) na adres: przetargi@cpe.gov.pl do dnia 08.11.2021 r. do godziny 10:00.

2) Wraz z ofertg Oferenci winni ztozy¢ :

a) aktualny (wystawiony nie wczesniej niz 6 miesiecy przed terminem uptywu sktadania ofert) odpis
aktualny z Krajowego Rejestru Sgdowego/ zaswiadczenie o wpisie do Centralnej Ewidencji i
Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej. Wykonawca nie jest zobowigzany do ztozenia
przedmiotowego dokumentu, jezeli Zamawiajgcy moze go uzyska¢ za pomocg bezptatnych i
ogoélnodostepnych baz danych, w szczegdlnosci rejestrow publicznych w rozumieniu ustawy z dnia 17


mailto:przetargi@cpe.gov.pl

lutego 2005r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotédw realizujgcych zadania publiczne (tj. Dz. U. z
2021 r. poz. 6700), a Wykonawca wskaze w ofercie adres internetowy skad Zamawiajgcy ma go
pobrag;

b) wykaz ustug;
c) wykaz osob;

d) oswiadczenie o braku powigzan osobowych i kapitatowych z Zamawiajgcym, stanowigce zat. nr 5
do zaproszenia.

3) W przypadku dodatkowych pytan prosimy o kontakt email: przetargi@cpe.gov.pl

4) Wykonawca ma prawo ztozy¢ tylko jedng oferte na dane zamdwienie. Ztozenie wiekszej liczby
ofert spowoduje odrzucenie ofert danego Wykonawcy.

5) Decydujgce znaczenie dla oceny zachowania terminu sktadania ofert ma data wptywu oferty do
Zamawiajgcego.

4. Pozostate warunki zwigzanie z udzieleniem zamoéwienia:

1)Zamawiajacy zawrze umowe z Wykonawcg, ktérego oferta odpowiadaé bedzie wszystkim
wymaganiom przedstawionym w Zaproszeniu do skfadania ofert i zostanie uznana za
najkorzystniejszg w oparciu o przedstawione kryteria oceny.

2) Zamawiajgcy moze zrezygnowac ze skorzystania ze ztozonych ofert bez podania przyczyn.

3) W celu zapewnienia poréwnywalnosci wszystkich ofert Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do
wezwania Oferenta do wyjasnienia lub uzupetnienia oferty (formularz ofertowy nie podlega zmianom
ani uzupetnieniom, za wyjatkiem oczywistych omytek pisarskich, rachunkowych lub innych omytek
nie wptywajgcych na tres¢ oferty, ktére Zamawiajacy jest uprawniony poprawic).

4) W przypadku braku mozliwosci realizacji zamowienia przez Oferenta z najwyzszg liczbg punktéow
Zamawiajgcy moze powierzy¢ realizacje zamodwienia drugiemu w kolejnosci Oferentowi.

5) Wszystkie oferty, ktdre nie beda spetniaty warunkéw przedstawionych w Zaproszeniu do sktadania
ofert zostang odrzucone.

6) Zamawiajacy nie bedzie rozpatrywat ofert alternatywnych, niezgodnych z przedmiotem zapytania.
7) O wyborze oferty najkorzystniejszej zostang poinformowani wszyscy oferenci w formie
elektroniczne;j.

5. Opis kryteridw, ktéorymi Zamawiajacy bedzie sie kierowat przy wyborze ofert:

taczna cena brutto-100%
W ramach tego kryterium Wykonawca, ktéry zaproponuje najnizsza cene brutto za wykonanie

dostawy otrzyma 100 pkt., natomiast pozostali Wykonawcy odpowiednio mniej punktéw, wg
nastepujacego wzoru:

najnizsza cena sposrdd ztozonych ofert
x 100 pkt = liczba punktéw oferty

cena oferty ocenianej
Zataczniki:

1. Formularz ofertowy
2. Wykaz ustug



3. Wykaz oséb
4. Projekt umowy
5. Oswiadczenie o braku powigzan osobowo-kapitatowych z Zamawiajgcym.



ZAtACZNIK NR 1 do Zaproszenia

FORMULARZ OFERTOWY

(piecze¢ Wykonawcy)

Ja nizej podpisany / My nizej podpisani

.’
nr faksu ......c.c....... ; nrtelefonu ..., ;
€-Mail.cccececeenannns ;

w odpowiedzi na ,Zaproszenie do sktadania ofert na wykonanie ustugi archiwizacji dokumentac;ji
archiwalnej (kat. A), dokumentacji niearchiwalnej (kat. B) oraz dokumentacji (kat. BE)”
sktadam/sktadamy niniejszg oferte:

I.  KRYTERIUM CENA:

1. cena za 1 mb archiwizacji dokumentacji kategorii A .......cccoeevecvvrrcernnene zt brutto
(STOMNIE: .. reccetenernee e s e creeesne e saesnesanessasasesnesassrsessnnssssesaessssrsennn ),

2. cena za 2 mb archiwizacji dokumentacji kategorii A (p0oz. 1 X 2) ....cceceveevrcrceenne zt brutto
(STOWNIE: ..ttt et tens e seesaeseesnees e st sne saseennessessesstessreennans ),

3. cena za 1 mb archiwizacji dokumentacji kategorii B, Bc ...................... zt brutto
(STOWNIE: ...ttt st seesaesae cen e e e saesseenassasssssnssseansannnn ),

4. cena za 51 mb archiwizacji dokumentacji kategorii B, Bc (poz. 3 X 51)....cccccccervereennene. zt
Brutto (STOWNIE: ...t e e s saeesnn e ees )-

5. cena za 1 mb archiwizacji dokumentacji kategorii powyzej B10, BE ...................... zt brutto
(STOWNIE: ..ttt teste e st sessae creesas e saesas sseenassnssnessesesennnn ),

6. cena za 97 mb archiwizacji dokumentacji kategorii powyzej B10, BE (poz. 5 x 97)................ zt
brutto
(STOWNIE: ...ttt st et seesae st een e e e sresnssanenasssessenassreesnennn )-

taczna cena brutto oferty (suma pozycji 2+4+6 POWYZE]) ...ccereeererereeeneeseesenns zt brutto

OSWIADCZENIA:

1. Przedmiotowe zamdwienie zobowigzuje/emy sie wykona¢ zgodnie z wymaganiami okre$lonymi w
Zaproszeniu.
2. Oswiadczam/y, ze w cenie naszej oferty zostaty uwzglednione wszystkie koszty wykonania
zamowienia.




3. Oswiadczam/y, ze zapoznatem/liSmy sie z Umowg oraz opisem przedmiotu zamodwienia,
udostepniong przez Zamawiajgcego i nie wnosze/my do niej zadnych zastrzezen.

4. W razie wybrania mojej/naszej oferty zobowigzuje/zobowigzujemy sie do podpisania umowy
w miejscu i terminie okreslonym przez Zamawiajgcego.

5. Uwazam/y sie za zwigzanego/ych niniejszg ofertg przez okres 30 dni od dnia uptywu terminu
sktadania ofert.

6. Pod grozbg odpowiedzialnosci karnej oswiadczam/y, ze zatgczone do oferty dokumenty opisujg
stan prawny i faktyczny aktualny na dzien uptywu terminu sktadania ofert (art. 297 k.k.).

7. Odpis z wiasciwego rejestru dostepny jest pod adresem internetowym:

8. Zatgcznikami do niniejszego formularza stanowigcymi integralng czes¢ oferty i ktére wskazujemy
do oceny spetnienia przez nas warunkdw udziatu w postepowaniu s3:
) PP

(podpis/y osoby/oséb uprawnionej/ych)



WYKAZ UStUG

ZAtACZNIK NR 2 do zaproszenia

potwierdzenie warunku udziatu w postepowaniu, o ktérym mowa w Rozdz. VI, ust.l.pkt 1)

Zaproszenia:

Data .
. Liczba
wykonania i
. , . metrow ze
) ) Nazwa podmiotu, na rzecz ktérego ustugi ]
Lp. Przedmiot ustugi . wskazaniem
wykonano ustuge (dzien— .
miesiac— kategorii
akt
rok)
1
2

(podpis/y osoby/osdb uprawnionej/ych)




ZAtACZNIK NR 3 do Zaproszenia

WYKAZ 0SOB

Wykaz osdb, o ktédrych mowa w Rozdz. VI, ust.1.pkt 2) Zaproszenia:

Dtugos¢
doswiadczenia w
petnych latach -
Opis kwalifikacji , tj. posiadajg posiadaja co
ukonczone studia wyzsze magisterskie | najmniej
o specjalnosci archiwistyka lub trzyletnie
zawodowe studia wyisze o doswiadczenie w
Podstawa do . L. . -
.. . . specjalnosci archiwistyka lub pracy archiwisty,
Lp. | Imie i nazwisko | dysponowania . . s
. podyplomowe studia wyzsze o w tym archiwizacji
osobami . , . . .
specjalnosci archiwistyka lub szkote dokumentacji
srednig/policealng ze specjalnoscia zwigzanej z
archiwistyka lub ukonczony kurs realizacja
kancelaryjno-archiwalny Il stopnia projektow
finansowanych ze
srodkow Unii
Europejskiej
Nazwa uczelni/ Specialnogé
szkoty/ kursu pec]
1.
2.
................................. ,dn. ... 2021 r

(podpis/y osoby/oséb uprawnionej/ych)




Zatacznik nr 5 — Oswiadczenie dotyczace powiagzan

osobowych lub kapitatowych

(Nazwa i adres Wykonawcy)

OSWIADCZENIE

Sktadajac oferte w postepowaniu pn. ,,Wykonanie ustugi archiwizacji dokumentacji archiwalnej (kat.
A), dokumentacji niearchiwalnej (kat. B, Bc) oraz dokumentacji (kat. BE),”, oswiadczam/y, ze
jestem*/nie jestem* (*niewtasciwe przekresli¢) powigzany osobowo lub kapitatowo z Zamawiajgcym
tj. Centrum Projektow Europejskich z siedzibg
w Warszawie, ul. Domaniewska 39a.

Przez powigzania kapitatowe lub osobowe rozumie sie wzajemne powigzania miedzy Zamawiajgcym
lub osobami upowaznionymi do zaciggania zobowigzan w imieniu Zamawiajacego lub osobami
wykonujgcymi w imieniu Zamawiajacego czynnosci zwigzane z przeprowadzeniem procedury wyboru
Wykonawcy a Wykonawcg, polegajgce w szczegdlnosci na:

a) uczestniczeniu w spoéfce jako wspdlnik spotki cywilnej lub spétki osobowej;

b) posiadaniu co najmniej 10% udziatéw lub akgji, o ile nizszy prég nie wynika z przepiséw prawa
lub nie zostat okresdlony przez instytucje zarzadzajgcg programem operacyjnym;

) petnieniu funkcji cztonka organu nadzorczego lub zarzadzajgcego, prokurenta, petnomocnika;

d) pozostawaniu w zwigzku matzeniskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w linii
prostej, pokrewienistwa drugiego stopnia lub powinowactwa drugiego stopnia w linii bocznej lub
w stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli.

(podpis osoby uprawnionej do reprezentowania Wykonawcy)



