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ZAPYTANIE OFERTOWE

Wykonanie ustugi w zakresie uporzadkowania i archiwizacji dokumentacji archiwalnej
komorki organizacyjnej BOM w Kancelarii PAN. Szacunkowa ilo§¢ dokumentow 65 mb
przy zalozeniu, ze w zbiorze jest nie wiecej, niz 30-40 % materiatow archiwalnych

kategorii A.

I. Zamawiajacy

Polska Akademia Nauk

Patac Kultury i Nauki

Plac Defilad 1

00-901 Warszawa

osoba do kontaktu: Magdalena Filipek-Lejman, tel. (22) 182-62-02, 505 463 138

II. Opis przedmiotu zamoéwienia

Wykonanie ustugi w zakresie uporzadkowania i archiwizacji dokumentacji archiwalnej
komorki organizacyjnej BOM w Kancelarii PAN. Ustluga polega¢ bedzie na
nastepujacym zakresie prac archiwizacyjnych:

1. Klasyfikacje akt do odpowiednich grup rzeczowych i kwalifikacje akt do
odpowiednich kategorii archiwalnych.

2. Wydzielenie materiatléow archiwalnych (kat. A) ze zbioru - obecnie dokumentacja nie
jest podzielona na kat. AiB.

3. Opracowanie dokumentacji kat. A do przekazania do Archiwum Zakladowego, a w
szczegOlnosci:

a) Utozenie dokumentéow w teczce bezkwasowej sprawami, a w obrebie spraw
chronologicznie,

b) Wylaczenie zbednych, identycznych kopii tych samych przesytek lub pism,

c) Ponumerowanie wszystkich zapisanych stron,
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d) Usuniecie z dokumentacji czesci metalowych i plastikowych (zszywki, wasy,
koszulki),

e) Opisanie kazdej z teczek zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami
archiwalnymi,

f) Podanie na wewnetrznej czesci tylnej oktadki teczki w formie zapisu liczby stron w
danej jednostce archiwalnej. Umieszczenie dokumentacji w wigzanych teczkach
aktowych o grubosci do S cm, z tektury bezkwasowej,

g) Oklejenie teczek etykietami z opisem,

h) Wlozenie teczek do pudel bezkwasowych oraz sporzadzenie opisu pudet,

i) Sporzadzenie spisow zdawczo-odbiorczych w formie papierowej oraz w formie
elektronicznej,

j) Opracowanie $rodkéw ewidencyjnych w formie bazy danych (rejestracja kazdej
jednostki archiwalnej w programie MS EXCEL).

4. Opracowanie dokumentacji kat. B w celu przekazania jej do Archiwum Zakladowego
w szczegolnosci:

a) Klasyfikacja akt do odpowiednich grup rzeczowych,

b) Kwalifikacje akt do odpowiednich kategorii archiwalnych,

c) Wydzielenie z jednostek archiwalnych dokumentacji kat. A wraz z jej wlasciwym
opracowaniem zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

d) Formowanie jednostek archiwalnych oraz weryfikowanie i uzupeknienie ich opisu, w
tym m. innymi:

- Przepiecie dokumentow z segregatorow w klipsy i zabezpieczenie w teczkach i pudtach
archiwalnych (odzyskanie segregatorow do ponownego uzytku),

- Oznaczenie teczek jednostek archiwalnych etykietami z opisem jednostka
organizacyjna/komorka organizacyjna/tytul teczki/kat. akt/symbol z JRWA/daty
skrajne

e) Wlozenie teczek do pudel oraz sporzadzenie opisu pudet,

f) Wydzielenie do brakowania przeterminowanej dokumentacji, oznaczenie
poszczegodlnych jednostek numerami zgodnymi ze spisem, sporzadzenie odpowiednich
dokumentow brakowania (spisy, protokotly, wniosek).

g) Fizyczne odebranie z siedziby Zamawiajacego i zniszczenie wybrakowane;j
dokumentacji wraz z wystawieniem certyfikatu zniszczenia po uzyskaniu zgody na
brakowanie z Archiwum Akt Nowych w Warszawie.

S. Opracowanie srodkéw ewidencyjnych w formie bazy danych (rejestracja kazdej

jednostki archiwalnej w programie MS EXCEL).



Wykonawca zapewni material potrzebny do przeprowadzenia archiwizacji. W sktad
materialéw powinny wejsé: tekturowe pojemniki (pudta) archiwalne (przy kat. A z
tektury litej bezkwasowej), klipsy archiwalne, tasmy termotransferowe, etykiety
samoprzylepne, teczki tekturowe wiazane (przy kat. A bezkwasowe), koperty A4 itp.

III. Tryb udzielenia zamowienia

Zamawiajacy realizujac niniejsze postepowanie jest zobowiazany stosowaé przepisy
ustawy Prawo zaméwien publicznych. W celu zapewnienia wydatkowania przyznanych
srodkéw w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady terminowego
uzyskiwania najlepszych efektéw z danych nakladéw oraz zasady uczciwej

konkurencji, transparentnosci i rownego traktowania potencjalnych wykonawcow.

IV. Opis warunkow udzialu w postepowaniu

1. O udzielenie zamowienia moga ubiegac sie¢ Wykonawcy posiadajacy stosowna

wiedze i doswiadczenie do wykonania zamoéwienia, dysponujacy potencjatem
technicznym umozliwiajacym wykonanie zamoéwienia i znajdujacy sie w sytuacji
ekonomicznej i finansowej umozliwiajacej realizacje przedmiotowego
zamoOwienia.
W celu potwierdzenia, ze Wykonawca posiada wiedze i doswiadczenie do oferty
nalezy dotaczy¢ wykaz wykonanych min. 2 prac w zakresie odpowiadajacym
przedmiotowi zamoéwienia o wartosci nie mniejszej niz 30 000 zt brutto kazda,
w okresie ostatnich trzech lat przed uplywem terminu skladania ofert, a jezeli
okres prowadzenia dziatalnosci jest krotszy - w tym okresie, z podaniem ich
wartosci, przedmiotu, dat wykonania i odbiorcéw, oraz zataczeniem dowodow
potwierdzajacych, ze w/w prace zostaly wykonane lub sa wykonywane
nalezycie.

2. Wykonawca odpowiada za wszelkie szkody poniesione przez Zamawiajacego
(jak i inne osoby), a wynikajace z dziatan lub zaniechan Wykonawcy lub osob,
za ktére ponosi on odpowiedzialno§¢ w trakcie lub w zwigazku z realizacja
przedmiotu umowy.

3. Prace powinny by¢ prowadzone zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Kultury i
Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 r. w sprawie
Klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materialow
archiwalnych do archiwoéw panstwowych 1 brakowania dokumentacji

niearchiwalnej (Dz.U. 2015 nr O poz. 1743) oraz Ustawa z dnia 20 marca 2015



r. 0 zmianie ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.U. 2015
poz. 566) oraz innych stosownych ustaw i przepisow, zgodnie z zaleceniami

Archiwum Akt Nowych w Warszawie oraz zgodnie z procedurami PAN.

V. Obowiazki wykonawcy

1. Wykonawca dokona ushugi porzadkowania i archiwizacji dokumentacji kat. A i
kat. B wraz z niezbednymi materiatami do archiwizacji.

2. Wykonawca bedzie dokonywal ustugi w swoich pomieszczeniach. Dokona takze
odbioru dokumentac;ji.

3. Wykonawca dokona odbioru, transportu i dokona fizycznego zniszczenia
wybrakowanej dokumentacji niearchiwalnej po otrzymaniu zgody z Archiwum
Panstwowego, oraz wystawienie certyfikatu zniszczenia

4. Wykonawca powinien dodatkowo okreslic cene za mb dokumentacji. W

przypadku zwiekszenia zasobu

VI. Rodzaje i opis kryteriow, ktéorymi Zamawiajacy bedzie sie¢ kierowal przy
wyborze oferty
Cena = 100%

Wybrana zostanie oferta z najkorzystniejsza cena.

Za wykonanie powyzszych prac obowiazuje cennik:

Usluga Cena uslugi

Ustugi porzadkowania i archiwizacji dokumentacji kat. A i
kat. B wraz z niezbednymi materialami do archiwizacji*

Dodatkowo nalezy oszacowac archiwizacje 1 mb w
przypadku zwigkszenia zasobu do wykonania archiwizacji

VII. Termin i miejsce realizacji zamowienia

Termin rozpoczecia prac: do 5 dni od podpisania umowy

Termin realizacji prac: 3 miesiace



VIII. Miejsce, sposéb i termin skladania ofert

1.

Oferte nalezy zlozy¢é w siedzibie Zamawiajgcego, tj. w Dzienniku Podawczym
Kancelarii Polskiej Akademii Nauk w Warszawie, Pl. Defilad 1, 00-901
Warszawa, przesta¢ poczta albo przesta¢ droga elektroniczna na adres:

bom@pan.pl

. Oferte nalezy ztozy¢ w terminie do dnia 3 lipca 2017 r. do godziny 12.00.

Uwaga: dla ofert przestanych poczta liczy sie data otrzymania przesyiki przez
Zamawiajacego (nie nadania).

Oferty, ktore wptyna po wyznaczonym terminie sktadania ofert nie beda brane
pod uwage.

Wykonawca musi ztozy¢ oferte w miejscu i terminie wyznaczonym przez
Zamawiajacego.

. Oferta musi by¢ sporzadzona czytelnie i podpisana przez Wykonawce.

. Wicedyrektor
Biura Org\a‘n|f.._u:)’jno—Maqukowego
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