Warszawa, dnia 30.09.2019

Gtéwny Inspektorat Ochrony Roslin i Nasiennictwa,

al. Jana Pawta Il 11, 00-828 Warszawa

ZAPYTANIE OFERTOWE

dotyczace zamdwienia, ktérego wartosé nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci
kwoty 30.000 euro (bez podatku VAT)

Gtowny Inspektorat Ochrony Roslin i Nasiennictwa, al. Jana Pawta Il 11, 00-828 Warszawa zwraca sie z
zapytaniem ofertowym dotyczagcym realizacji zamdwienia, ktdorego przedmiotem jest prowadzenie
archiwum zaktadowego i koordynacja czynnosci kancelaryjnych.

1. Zakres realizacji zamoéwienia:

koordynacja czynnosci kancelaryjnych - biezagcy nadzdér nad przestrzeganiem i prawidtowoscig
wykonywania czynnosci kancelaryjnych, doradzanie komérkom organizacyjnym w zakresie wtasciwego
postepowania z dokumentacjg, doboru odpowiednich do zatatwianych spraw klas z wykazu akt (JRWA),
prawidtowego zaktadania spraw, prowadzenia akt spraw i przekazywania dokumentacji do archiwum
zaktadowego;

prowadzenie archiwum zaktadowego w pomieszczeniach Zamawiajgcego, w tym przejmowanie
dokumentacji z komdrek organizacyjnych, dbanie o wtasciwe przechowywanie i zabezpieczanie
dokumentacji, porzadkowanie i udostepnianie pracownikom przechowywanej dokumentacji,
przeprowadzanie procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej;

szkolenie nowych pracownikéw i wspdtpracownikow w zakresie znajomosci przepiséw kancelaryjno-
archiwalnych;

biezgca aktualizacja wewnetrznych przepiséw, w szczegdlnosci Instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej oraz
przeprowadzanie procedur akceptacji przez Archiwum Panstwowe;

konsultacje w sprawie zgodnosci elektronicznego obiegu dokumentéw (EOD) z instrukcjg kancelaryjno-
archiwalng obowigzujgcg w GIORIN;

konsultacje w sprawie wprowadzenia systemu klasy EZD w GIORIiN i udziat w zespole roboczym ds.
wdrozenia systemu EZD w GIORIN;

wydzielenia dokumentacji niearchiwalnej, ktdrej okres przechowywania mingt oraz sporzadzenie spisu
dokumentacji niearchiwalnej podlegajgcej brakowaniu w celu uzyskania zgody Archiwum Akt Nowych na
niszczenie;

wprowadzenia ewentualnych zmian do spisu dokumentacji niearchiwalnej podlegajgcej brakowaniu
zgodnie z zaleceniami Archiwum Akt Nowych;

sporzadzenia spiséw zdawczo-odbiorczych archiwizowanej dokumentacji w formie papierowej oraz formie
elektronicznej;

sporzadzenia spiséw zdawczo-odbiorczych materiatéw archiwalnych oraz dokumentacji niearchiwalnej,
ktorej okres przechowywania nie minat;

sporzadzenia spisOw zdawczo-odbiorczych odrebnie dla materiatéw archiwalnych i dokumentacji
niearchiwalnej- zwane dalej ,Archiwizacjg";



= przygotowanie oraz przekazanie materiatdéw archiwalnych do wtasciwego Archiwum Panstwowego.

2. Miejsce realizacji zamowienia:

Przedmiot zamdwienia realizowany bedzie w siedzibie Zamawiajgcego w Warszawie al. Jana Pawta 1l 11,
00-828 Warszawa oraz ul. Wspdlna 30, Warszawa.

3. Termin realizacji zamoéwienia:
- 12 miesiecy od dnia zawarcia umowy,
- przewidywana data zawarcia umowy: listopad 2019 r.

Szacowana maksymalna liczba godzin $wiadczenia ustugi w miesigcu nie przekroczy 50 godzin. Liczba
stanowisk pracy w urzedzie: 74. llo$¢ wytwarzanej dokumentacji rocznie: 5 m.

4. Warunki udziatu w postepowaniu.

Zamawiajgcy wymaga, aby Wykonawca realizujacy niniejszej zamowienie, w catym okresie jego realizacji
zatrudniat na podstawie umowy o prace co najmniej jedng osobe wykonujacg archiwizacje, ktora posiada

= ukonczony kurs kancelaryjno-archiwalny 1i 2 stopnia,
lub

= ukonczone studia o kierunku archiwistyka lub historyczne ze specjalnoscig archiwistyczng lub studium
o kierunku archiwistyka,

= doswiadczenie zawodowe: minimum 2 lata doswiadczenia zawodowego w zakresie prowadzenia archiwum
zaktadowego w instytucji publicznej.

Ponadto o udzielenie zamdéwienia mogg ubiegac sie Wykonawcy, ktérzy wykazg, ze w okresie ostatnich 2 lat
przed uptywem terminu sktadania ofert nalezycie wykonali co najmniej 2 (dwie) ustugi, ktérych przedmiotem
byta archiwizacja dokumentacji kat. A i kat. B,

2) w celu wykazania spetnienia warunkéw wykonawcy zobowigzani sg ztozy¢ wraz z ofertg dokumenty
wskazane w pkt 7.4)b) niniejszego zaproszenia.

W celu potwierdzenia przez Wykonawce warunkéw udziatu w postepowaniu, Wykonawca wraz z ofertg przedtozy
oswiadczenie o posiadaniu dyplomu ukonczenia kursu/studidow/studium i wymaganego doswiadczenia
zawodowego pracownika (wzér oferty i oswiadczenia zawarty jest w Zataczniku nr 1) oraz CV, w ktérym
wskazane zostang informacje o doswiadczeniu w zakresie prowadzenia archiwum zaktadowego w instytucji
publicznej oraz ewentualnym doswiadczeniu w zakresie prowadzenia archiwum zaktadowego w publicznej
instytucji kultury.

Przed podpisaniem umowy Wykonawca przedstawi do wglgdu kopie dyplomu ukoriczenia studiéw/studium.

Ponadto Wykonawca powinien wykazac¢ sie znajomoscia obowigzujgcych przepiséw prawa, w szczegdlnosci
dotyczacych narodowego zasobu archiwalnego i archiwdw, klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji,
przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwéw panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej.
Ponadto wykonawca powinien charakteryzowaé sie wysokimi umiejetnosciami  komunikacyjnymi
i interpersonalnymi, wysoka kulturg osobistg, sumiennoscig, doktadnoscia i terminowoscia.

5. Kryteria oceny ofert:
1) Cena—waga 80 %

Punkty w kryterium ,cena” zostang przyznane w oparciu o podang w ofercie cene brutto, zgodnie ze wzorem:
C=C min/C bad * 60pkt, gdzie:

C min — 0znacza najnizszg zaproponowang cene,

C bad — oznacza cene zaproponowang w badanej ofercie,
C — oznacza liczbe punktéw przyznanych badanej ofercie.

Wykonawca zobowigzany jest poda¢ w formularzu ofertowym cene jednostkowg brutto w PLN za godzine (60 min.)
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2)

Doswiadczenie — waga 20%:

- prowadzenie archiwum zaktadowego w instytucji publicznej:

powyzej 2 lat do 4 lat — 10 p.

powyzej 4 lat — 15 p.

Za

oferte najkorzystniejszg zostanie uznana ta oferta, ktéra uzyska tgczng najwyzszg liczbe punktéw sposréd ofert

niepodlegajacych odrzuceniu.

6. Inne istotne postanowienia dotyczace warunkoéw realizacji zamoéwienia

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

Kazdy Wykonawca moze ztozy¢ tylko jedng oferte.

Wykonawca pozostaje zwigzany ofertg przez 30 dni od dnia ztozenia.

Zamawiajacy zastrzega sobie mozliwos¢ przesytania dodatkowych pytan do ztozonych ofert.
Zamawiajgcy zastrzega sobie mozliwos¢ poprawienia omytek rachunkowych w ofertach Wykonawcow.

Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do odstgpienia od wyboru oferty bez podania przyczyny. Z tytutu
odstgpienia Wykonawcy nie przystuguje zadne odszkodowanie ani roszczenie, w szczegdlnosci wynagrodzenie
za sporzadzenie oferty,

Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do negocjacji z wybranym Wykonawcg postanowien umowy.

Z Wykonawcg, ktdry ztozy najkorzystniejszg oferte zostanie zawarta umowa na realizacje przedmiotu
zamoOwienia w zakresie niniejszego zaproszenia do sktadania ofert. Umowa bedzie zawierata zapisy o karach
umownych.

8) Osobami upowaznionymi do kontaktow ze strony Zamawiajgcego jest:

a) kwestie formalno-prawne: p. Kamil Krajewski, k.krajewski@piorin.gov.pl, tel. 22 652-93-19

b) kwestie merytoryczne: p. Kalina Ktobukowska, k.klobukowska@piorin.gov.pl, tel. 22 652-93-13

7. Sposdéb przygotowania i ztozenia oferty

1)

2)

3)

4)

oferte nalezy sporzadzi¢ zgodnie ze wzorem okreslonym w Zataczniku nr 1 do niniejszego zaproszenia
do sktadania ofert;

oferta musi zosta¢ podpisana przez osoby uprawnione do reprezentowania Wykonawcy. Oznacza to, iz
jezeli z dokumentu okreslajgcego status prawny Wykonawcy lub petnomocnictwa wynika, iz do
reprezentowania Wykonawcy uprawnionych jest fgcznie kilka oséb dokumenty wchodzace w sktad oferty
muszg by¢ podpisane przez wszystkie te osoby;

oferte nalezy przesta¢ drogg elektroniczng na adres e-mail: gi@piorin.gov.pl w terminie do dnia
25 pazdziernika 2019 r. do godz. 12.00;

Wykonawca zobowigzany jest ztozy¢ w Ofercie nastepujgce dokumenty:

a) formularz ofertowy, wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr 1 do niniejszego zaproszenia do sktadania
ofert;

b) wykaz wykonanych ustug, sporzadzony wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr 2 do zaproszenia, oraz
dowody okreslajace czy wskazane w wykazie ustugi zostaty wykonane nalezycie. Dowodami, o ktorym
mowa w zdaniu powyzej sg referencje badz inne dokumenty wystawione przez podmiot, na rzecz ktérego
ustugi byty wykonywane,

c) aktualny odpis z wtasciwego rejestru lub z centralnej ewidencji i informacji o dziatalnosci gospodarczej,
jezeli odrebne przepisy wymagajg wpisu do rejestru lub ewidencji, wystawiony nie wczesniej niz 6 miesiecy
przed uptywem terminu sktadania ofert i dodatkowo petnomocnictwo jezeli uprawnienie to nie wynika z
ww. dokumentdw zatgczonych do oferty).



