Zapytanie ofertowe *

w zamoéwieniu do ktérego nie stosuje si¢ ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamdwien
publicznych ( Dz. U. z 2022 r. poz.1710 ze zm.) na podstawie art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy.

Zamawiajacy:

Regionalna Dyrekcja Laséw Panstwowych w Warszawie
ul. Grochowska 278

03-841 Warszawa

NIP 525-00-10-918

Osoba upowazniona do kontaktow: Adam T. Sikora, telefon +48 225173345; e-mail:
adam.sikora@warszawa.lasy.gov.pl

l. Szczegotowy opis przedmiotu zmdowienia

1. Przedmiotem zamowienia, ktorego warto$¢ nie przekracza kwoty okreslonej w art.2 ust.1 pkt
1 Prawa Zamoéwien Publicznych, jest ustluga wykonania prac archiwizacyjnych w biurze
Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w Warszawie, ul. Grochowska 278 (wejscie
od ulicy Kamionkowskiej, I pi¢tro); od dnia zawarcia umowy (Szacowany termin 17 marca
2023 r.) do 31 grudnia 2023 r.

2. Szczegbdtowy opis przedmiotu zamowienia:

Zakres prac:

a) przejecie dokumentacji z komodrek organizacyjnych Regionalnej Dyrekcji Lasow
Panstwowych w Warszawie oraz jej porzadkowanie jako kategorii A (archiwalnej) ok.
96 m.b., kategorii B ok. 8 m.b. oraz 10 sztuk akt osobowych (lub projektow
technicznych lub teczek klientow), w tym roéwniez jes$li zajdzie potrzeba
to sklasyfikowanie dokumentacji do odpowiednich symboli, zgodnie z obowigzujacym
Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt; nastgpnie uporzadkowanie, opisanie
I umieszczenie tej dokumentacji w archiwum zaktadowym; jeSli zaistnieje taka
potrzeba, Wykonawca podejmie rowniez dziatania w zakresie przekazania
do Archiwum Panstwowego dokumentéw kat. A; ponadto, ustuga obejmuje
wybrakowanie dokumentacji, niestanowigcej akt spraw,

b) Wykonawca zobowigzuje si¢ do wykonania przynajmniej w 60% zatozonych
w realizacji warunkéw umowy zadan (poziom minimalny). Za powyzsze bedzie
wyptacone wynagrodzenie w wysoko$ci procentowej zaleznej od stopnia realizacji
warunkow umowy. Maksymalne wynagrodzenie okreslone w umowie zostanie
wyptacone wylgcznie w przypadku realizacji w 100% warunkow umowy, tj. liczby
dokumentacji w m.b. przewidzianych do realizacji prac archiwizacyjnych,

c) opracowanie $rodkéw ewidencyjnych w formie bazy danych (rejestracja kazdej
jednostki archiwalnej — jeden rekord podstawowy),

d) oznaczenie sygnaturg identyfikacyjna/opisanie kazdej jednostki opisem w formie
etykiety,
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e) zapakowanie opisanych jednostek dokumentacji kat. A oraz dokumentacji kat B50
do pudel archiwizacyjnych oraz oznaczenie kazdego pudta opisem ewidencyjnym
w formie etykiety,

f) oznaczenie pomieszczen archiwalnych, oraz stworzenie topografii dokumentoéw
(doktadny opis miejsca przechowywania dokumentow uwzgledniajacy, pomieszczenie,
numer regatu 1 poiki),

g) wyodrebnienie dokumentacji do brakowania i przygotowanie do nich ewidenciji,

h) wsparcie merytoryczne 1 techniczne w zainicjowaniu archiwizacji sktadu
chronologicznego oraz dokumentacji archiwalnej wytworzonej w formie elektronicznej
w systemie EZD (Elektronicznego Zarzadzania Dokumentami),

i) przekazanie Zamawiajagcemu Certyfikatu Zniszczenia dokumentow,

j) zapewnienie wszelkich materiatow potrzebnych do wykonania prac (teczki, pudtia,
klipsy archiwizacyjne, etykiety samoprzylepne, papier itp.) na koszt Wykonawcy,

k) Wykonawca zobowigzuje si¢ przestrzega¢ poufnosci, a w szczegdlnosci nie ujawniac
w jakiejkolwiek formie osobom trzecim informacji uzyskanych w trakcie realizacji
Umowy, bez pisemnej zgody Zamawiajacego,

) w celu wykonania zlecenia, Zamawiajacy zobowigzany jest do przekazania
dokumentacji  podlegajacej pracom oraz do zapewnienia pomieszczenia
lub wydzielonego miejsca (prace muszg by¢ wykonywane w miejscu wskazanym przez
Zamawiajacego) na czas realizacji umowy, przy czym Zamawiajacy nie udostepni
Wykonawcy sprzgtu informatycznego,

m) Wykonawca musi mie¢ na uwadze, ze w Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych
obowigzuje system Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg i odzwierciedlone
sg W nim sprawy prowadzone tradycyjnie (papierowo), ktore m.in. wymaga¢ beda
archiwizaciji,

n) Wykonawca ponosi odpowiedzialno§¢ za szkody powstate w zwigzku
z realizacjg ustug,

0) Wykonawca zobowigzany jest do zachowania w tajemnicy wszelkich informacji
uzyskanych w zwigzku z wykonywaniem ustug,

p) Wykonawca nie moze powierza¢ prac okreslonych w przedmiocie zamoéwienia
podwykonawcom,

q) Zamawiajacy zastrzega sobie mozliwos¢ weryfikacji (biezacej kontroli) prac
zwigzanych z wykonaniem przedmiotowej ustugi,

r) wszystkie czynno$ci wykonane zostang zgodnie z obowigzujacym prawem w tym
zakresie, w tym instrukcjg kancelaryjng w Lasach Panstwowych.

3. Warunki udzialu w postgpowaniu:

a) Zamawiajacy wymaga, aby Wykonawca, wykazal, ze w okresie ostatnich trzech latach
wykonywat nalezycie, co najmniej trzy ushugi Swiadczone z zakresu archiwizacji
dokumentacji, w tym co najmniej dwie ushugi $Swiadczone z zakresu archiwizacji
dokumentacji wytworzonej w jednostkach organizacyjnych Lasoéw Panstwowych,
organach administracji samorzadowej lub rzadowe;j,



b) Zamawiajacy dokona oceny spelniania warunku posiadania zdolno$ci technicznej
lub zawodowej, oceni, czy wykaz i zalagczone dowody potwierdzaja spetnianie warunku
o ktorym mowa powyzej,

C) Zamawiajacy dokona oceny speiniania warunku udzialu w postepowaniu w oparciu
o o$wiadczenia, dowody, referencje wystawione przez ustugobiorcoéw, dla ktérych
wykonywane byly uslugi archiwizacji, ktore Wykonawca dolaczy do oferty.
Zamawiajacy, w celu weryfikacji, zastrzega sobie prawo do kontaktu z ustugobiorcami,
ktorzy wystawili powyzsze dokumenty.

4. Zamawiajacy nie dopuszcza mozliwosci sktadania ofert czesciowych.

Il. Termin wykonania zamowienia

Termin wykonywania przedmiotu zamowienia: od dnia zawarcia umowy do 31.12.2023 r.

1. Wymagania dotyczace oferty

1. W ofercie powinny si¢ znalez¢: elementy skladowe zwigzane z realizacja zamdwienia
(tj. catkowity koszt realizacji zamowienia) i ich wycena w kwotach netto i brutto
z wyszczeg6lnieniem cen przypisanych odpowiednio do poszczegdlnych elementow,
z podziatem na warianty i cato§ciowym podsumowaniem (sprawdzi¢ formularz).

2. Forma zlozenia oferty — osobiscie w formie papierowej poprzez zlozenie oferty
w kancelarii biura RDLP w Warszawie.

3. Termin sktadania ofert — do 17 marca 2023 r., do godz. 12:00.

4. Wzor oferty stanowi zatacznik do niniejszego zapytania ofertowego ,,WZOR
FORMULARZA OFERTOWEGQO” wraz z zafacznikiem ,,ZALACZNIK DO WZORU
FORMULARZA OFERTOWEGO”.

IV.  Kryteria oceny ofert, ich wagi i sposéb dokonywania oceny
Zamawiajacy przy wyborze najkorzystniejszej oferty bedzie kierowat si¢:

e Kkryterium ceny (100%), przy czym konieczne jest spetnienie warunkow udziatu
W postepowaniu dot. do$wiadczenia z zakresu archiwizacji dokumentacji

V. Informacje dodatkowe

Termin platnosci bedzie wynosit 14 dni od daty przedlozenia przez Wykonawce
prawidlowo wystawionej faktury.

* Do niniejszego zapytania nie majq zastosowania przepisy ustawy Prawo zamowien publicznych i w zwigzku
z tym nie przystugujq srodki odwolawcze okreslone w powyzszej ustawie.

Zapytanie ofertowe nie jest rowniez ofertq w rozumieniu Kodeksu cywilnego i nie wywoltuje okreslonych w nim
skutkéw prawnych.

Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo zamknigcia niniejszego postgpowania bez wyboru oferty i bez podania
przyczyny.

Pytania dotyczace oferty mozna kierowa¢é droga e-mailowg na adres:
adam.sikora@warszawa.lasy.gov.pl lub telefonicznie — telefon: +48 225173345
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