CENTRALNY OSRODEK SPORTU

WA.DPZ.271.51.2022.MO Warszawa, dnia 18 listopada 2022 r.

ZAPYTANIE OFERTOWE

Dotyczy: Ustuga polegajgca na przygotowaniu do przekazania do Archiwum Akt Nowych (AAN)

materiatdw archiwalnych kat. A.

Centralny Osrodek Sportu, dziatajgc, jako Zamawiajgcy, zaprasza do ztozenia oferty w formie
elektronicznej na ustuga polegajgca na przygotowaniu do przekazania do Archiwum Akt

Nowych (AAN) materiatdéw archiwalnych kat. A.

L Przedmiot zamoéwienia

1. Zakres prac:

a) uporzgdkowanie dokumentacji wewnagtrz teczek poprzez wtasciwe okreslenie
przynaleznosci zespotowej akt oraz spaginowanie wszystkich zapisanych stron;

b) przeniesienie do wtasciwych teczek i pudet (bezkwasowych);

c) prawidtowe opisanie pudet;

d) sporzgdzenie spisu zdawczo-odbiorczego materiatéw archiwalnych przekazywanych
do Archiwum Panstwowego.

2. Ustuga dotyczy porzgdkowania dokumentacii, ktéra wczesniej byta porzgdkowana przez
inng firme $wiadczgcqg ustugi archiwizacyjne i nie wykonata tego prawidtowo. Ustuga
polega wiec na ponownym, prawidtowym uporzgdkowaniu dokumentaciji (materiatow
archiwalnych) celem przekazania ich do Archiwum Panstwowego.

3. Ustuga dotyczy ponizej przedstawionego szczegdtowego zakresu prac w nastepujgcych
etapach:

a) Przygotowanie do przekazania uprzednio niepoprawnie uporzgdkowanych
materiatdw archiwalnych (kat. A) do Archiwum Akt Nowych w Warszawie na
podstawie Rozporzgdzenia Ministra Kultury z dnia 20 pazdziernika 2015 r. w sprawie
klasyfikowania i kwadalifkowania dokumentacji, przekazywania materiatéw
archiwalnych do archiwdw panstwowych i brakowania dokumentacii niearchiwalnej
(Dz. U. 2019 poz. 246) poprzez:
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1) ewentualne sprawdzenie poprawnosci stanu uporzgdkowania materiatéw
archiwalnych  wewngtrz teczek przez firme uprzednio porzgdkujgcg
dokumentacje;

2) sprawdzenie poprawnosci przynaleznos$ci zespotowej i przyporzgdkowaniu
materiatdw archiwalnych do zespotu (zbioru)archiwalnego oraz sposobu
utworzenia jednostek archiwalnych, ewentualnie dokonanie korekty;

3) wtasciwe uporzgdkowanie (utozenie) dokumentacji w obrebie jednostek
archiwalnych w kolejnosci wynikajgcej ze spisu zdawczo-odbiorczego, przy czym
pierwsza teczka powinna zosta¢ umieszczona na gérze pudta;

4) dokumenty w obrebie danej teczki powinny by¢ utozone chronologicznie,
poczgwszy od najwczesdniejszego pisma wszczynajgcego sprawe;

5) wtasciwe opisanie jednostek archiwalnych na ich opakowaniu (pudtach
bezkwasowych);

6) nadanie wtasciwego uktadu jednostkom archiwalnym w obrebie zespotu (zbioru)
archiwalnego;

7) usunieciu zbednych elementdw, np. zszywek, waqsdw plastikowych, itp. oraz
wtérnikdw dokumentéw w obrebie danej teczki;

8) prawidtowym ponumerowaniu wszystkich zapisanych stron (paginowanie);

?) zapewnienie wtasciwe] ewidencji materiatdw archiwalnych — zgodnej ze
standardami okre$lonymi w Rozporzgdzeniu MKIDN z 20 pazdziernika 2015 r.:
sporzgdzenie spisu zdawczo-odbiorczego dla materiatdw przekazywanych do
Archiwum Panstwowego.

b) Opakowania w postaci pudet i teczek powinny by¢ wykonane z materiatu litego
bezkwasowego o wskaznikach okreslonych przepisami Rozporzgdzenia MKIDN. Teczki
powinny by¢ biate wigzane.

4, Ustuga, o ktdrej mowa w ust. 1 bedzie przeprowadzona w siedzibie Zamawiajgcego przy
ul. tazienkowskiej 6a w Warszawie, w Archiwum Zaktadowym.

5.  Materiaty, w tym teczki, pudta, etykiety itp. sg po stronie Wykonawcy.

6. Zamawiajgcy wymaga od Wykonawcéw odbycia wizji lokalnej w pomieszczeniu
magazynowym Archiwum Zaktadowego Centralnego Osrodka Sportu w celu rzetelnego
ocenienia prac do wykonania i prawidtowego skalkulowania oferty. Wizje mozna odbyé
od poniedziatku do pigtku w godz. 8:00-14:00 po wczesniejszym ustaleniu
z Zamawiajgcym konkretnego terminu. Wykonawcy, ktérzy odbyli wizje lokalng w ramach
pierwszego zapytania ofertowego, sq z niej zwolnieni.

7. Ostateczny termin przekazania materiatéw archiwalnych do Archiwum Akt Nowych mija
w maju 2023 .

8. Wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych materialéw archiwalnych objetych zapytaniem

ofertowym stanowi zatgcznik nr 3 do zapytania ofertowego. W wykazie znajdujg sie
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m.in. informacje o ilosci metréw biezgcych dokumentacji oraz ilosci w jednostkach

archiwizacyjnych.

9.  Obowigzki wykonawcy:

a) rzetelne, terminowe i zgodne z prawem wykonanie ustugi archiwizacyjnej na
podstawie Umowy podpisanej z Wykonawcg;

b) podpisanie, przez osoby wskazane w umowie do realizacji przedmiotu Zapytania
Ofertowego, umowy powierzenia/o$wiadczen — zobowigzan dotyczgcych poufnosci
i ochrony danych osobowych w $wietle obowiqgzujgcych przepiséw prawa w tym
zakresie;

c) zastosowanie przepisdw prawa w zakresie objetym zapytaniem ofertowym, w tym
wewnetrznych procedur kancelaryjno-archiwalnych - dostepnych w tym czasie na
zyczenie Wykonawcy.

10. Warunek udziatu w postepowaniu:

Wykonawca spetni warunek udzialu w postepowaniu, jezeli wykaze, ze w okresie

ostatnich 3 lat przed uptywem terminu skiadania ofert, a jezeli okres prowadzenia

dziatalnosci jest krotszy — w tym okresie, wykonat minimum dwie ustugi porzgdkowania
dokumentaciji o wartosci kazdej ustugi nie mniejszej niz 10 000,00 zt brutto.

Zamawiajgcy dokona oceny spetnienia postawionego warunku na podstawie ztozonego

wykazu na zasadzie spetnia — nie spetnia (wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 4 do

zapytania ofertowego).

Il. Tryb udzielenie zaméwienia
Powyzsze zapytanie prowadzone jest bez zastosowania rygordw ustawy z dnia 11 wrzesnia
2019 r. Prawo zamodwien publicznych, 1j. na podstawie art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy, ktdry
stanowi, iz ustawe stosuje sie do udzielania zamdwien klasycznych oraz organizowania
konkursdw, ktérych wartos¢ jest rowna lub przekracza kwote 130 000 ztotych, przez

zamawiajgcych publicznych.

lll. Informacje administracyjne:
1. Adres strony internetowej, na ktdrej jest dostepna dokumentacja dotyczgca

przedmiotowego zamdwienia: www.bip.cos.pl.

2. W przypadku watpliwosci lub niejasnosci co do zakresu zamdwienia nalezy kierowad
do Zamawiagjgcego pytania w formie pisemnej pod adres poczty elekironicznej:

przetargi@cos.pl.

Termin sktadania ofert uptywa w dniu: 28 listopada 2022 r. o godz. 11.00.
Kryteria wyboru oferty najkorzystniejszej: cena 100%.
Termin realizacji: do dnia 30.04.2023 r.

o 0 A~ ®

Termin zwigzania ofertg — 30 dni liczgc od daty otwarcia ofert.
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7. Oferty sktadajgce sie z wypetnionego FORMULARZA OFERTY (zatqgcznik nr 1), przestane
w postaci elektronicznej w formie plikdbw PDF, prosze kierowa¢ na adres:

przetargi@cos.pl.

8. Zamawiajqcy informuje, iz wykluczy z postepowania wykonawce, kiéry, z przyczyn
lezqcych po jego stronie, w znacznym stopniu lub zakresie nie wykonat lub
nienalezycie wykonat albo diugotrwale nienalezycie wykonywat istotne zobowigzanie
wynikajgce z wczesniejszej umowy w sprawie zamoéwienia publicznego, co
doprowadzito do wypowiedzenia lub odstgpienia od umowy, odszkodowaniq,
wykonania zastepczego lub realizacji uprawnien z tytutu rekojmi za wady.

9. Niedoszacowanie, pominiecie oraz brak rozpoznania zakresu przedmiotu zamdwienia
nie moze by¢ podstawqg do zgdania zmiany wynagrodzenia ustalonego na podstawie
ztozonej oferty, dostawa w cenie oferty.

10. Przedstawione ceny powinny zawieraé cene netto i brutto oraz podatek VAT.
Cena, okreslona w ofercie, powinna obejmowac wszystkie koszty zwigzane z realizacjg
przedmiotu zamdwienia. Rozliczenie nastgpi przelewem na konto wskazane na fakturze
w terminie do 30 dni od otrzymania prawidtowo wystawionej faktury przez Wykonawce.

11. Zamawiagjgcy zastrzega sobie prawo negocjaciji z wybranym Wykonawcg oraz do
uniewaznienia niniejszego zapytania ofertowego na kazdym etapie jego trwania bez
podawania uzasadnienia, przed i po terminie otwarcia ofert, a takze po dokonaniu
wyboru oferty najkorzystnigjsze;.

12. Zamawiagjgcy zastrzega sobie prawo wzywania Wykonawcoéw do wyjasnien lub

uzupetnien.

Zatgczniki:

Zatgcznik nr 1 — Formularz oferty
Zatgcznik nr 2 — Wzdr umowy

Zatgcznik nr 3 — Wykaz dokumentacii do brakowania

Zatgcznik nr 4 — Wykaz ustug
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