ZAPYTANIE OFERTOWE

na ustuge uporzadkowania i archiwizacji materiatéw archiwalnych (kategoria A) oraz dokumentacji
niearchiwalnej (kategoria B) Narodowego Instytutu Wolnosci — Centrum Rozwoju Spoteczenstwa
Obywatelskiego

dla postepowania prowadzonego z wytgczeniem przepiséw ustawy — Prawo zamdwien publicznych
o wartosci ponizej 170 000,00 zt netto

1. Dane Zamawiajacego

Narodowy Instytut Wolnosci

- Centrum Rozwoju Spoteczeristwa Obywatelskiego
00-124 Warszawa

Al. Jana Pawta Il 12

NIP: 7010780575

strona internetowa: www.niw.gov.pl

Osoba do kontaktu: Ewelina Jadachowska, e-mail ejadachowska@niw.gov.pl, tel. 22 468 44 07

1. Zamawiajgcy informuje, iz bedzie przetwarzat dane osobowe uzyskane w trakcie niniejszego postepowania,
a w szczegolnosci: dane osobowe ujawnione w ofertach i dokumentach i oswiadczeniach dotgczonych do oferty.
Przetwarzanie danych osobowych przez zamawiajgcego jest niezbedne dla celéw wynikajgcych z prawnie
uzasadnionych intereséw realizowanych przez zamawiajgcego i wypetnienia obowigzku prawnego cigzgcego na
administratorze danych osobowych. W zwigzku z tym, wykonawca przystepujac do postepowania jest
obowigzany do wyrazenia zgody na przetwarzanie informacji zawierajgcych dane osobowe oraz do pisemnego
poinformowania i uzyskania zgody kazdej osoby, ktdrej dane osobowe bedg podane w ofercie, oswiadczeniach
i dokumentach ztozonych w postepowaniu. Na te okolicznos¢ wykonawca ztozy stosowne o$wiadczenie zgodnie
z trescig formularza oferty.

2. Niniejsze Zapytanie ofertowe nie stanowi oferty w rozumieniu art. 66 ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks
cywilny oraz nie stanowi podstaw do roszczen dotyczacych zawarcia umowy. Ztozenie Zapytania ofertowego,
jak tez otrzymanie w jego wyniku ofert, nie jest rownoznaczne z udzieleniem zamdwienia przez NIW-CRSO (tj.
nie rodzi skutkdw w postaci zawarcia umowy).

3. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do uniewaznienia przedmiotowego postepowania na kazdym etapie bez
podania przyczyny uniewaznienia.

4. W przypadku uniewaznienia postepowania, zamawiajacy nie ponosi kosztéw przygotowania i ztozenia ofert.

2. Opis przedmiotu zamoéwienia

Przedmiotem zamédwienia jest kompleksowe uporzgdkowanie, zaewidencjonowanie i przygotowanie
do przekazania do archiwum dokumentacji Narodowego Instytutu Wolnosci — Centrum Rozwoju
Spoteczenstwa Obywatelskiego stanowigcej materiaty archiwalne (kat. A oraz kat. B powyzej B10) w ilosci
szacunkowej ok. 40 mb oraz dokumentacji kat. B (do B10 wtgcznie) w ilosci szacunkowej 25 mb.

Faktyczna ilos¢ materiatow do archiwizacji moze by¢ inna. Wynagrodzenie nalezne Wykonawcy bedzie
naliczane od faktycznej ilosci zarchiwizowanej dokumentaciji.

W ramach realizacji Przedmiotu zamdwienia Wykonawca wykona kompleksowe prace archiwizacyjne
obejmujace w szczegdlnosci:

1) systematyzacje akt wedtug komédrek organizacyjnych (w razie koniecznosci);



2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)

9)

klasyfikacje dokumentacji do odpowiednich klas jednolitego rzeczowego wykazu akt;

kwalifikacje dokumentacji do odpowiednich kategorii archiwalnych;

sformowanie wtasciwych jednostek archiwalnych;

opracowanie materiatéw archiwalnych oraz dokumentacji niearchiwalnej w celu przekazania jej do

archiwum  zaktadowego, zgodnie z powszechnie obowigzujgcymi przepisami, jak

i wewnetrznymi procedurami, w szczegdlnosci:

a) utozenie dokumentdow sprawami, a w obrebie spraw chronologicznie, od najwczesniejszego do
najpozniejszego dokumentu w danej sprawie;

b) wyltaczenie zbednych, identycznych kopii tych samych przesytek lub pism;

¢) umieszczenie dokumentéw w tekturowych teczkach wigzanych bezkwasowych, o wysokosci
grzbietudo 5 cm;

d) ponumerowanie wszystkich zapisanych stron w poszczegélnych teczkach;

e) usuniecie zdokumentacji czesci metalowych i plastikowych (zszywki, wasy, koszulki itp.);

f) oklejenie teczek etykietami z opisem zgodnym z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami
archiwalnymi;

g) podanie na wewnetrznej czesci tylnej oktadki teczki liczby stron w danej jednostce archiwalnej
w ustalonym formacie;

h) wlozenie teczek do pudet bezkwasowych oraz oklejenie pudet etykietami z odpowiednim

opisem;

i) sporzadzenie spiséw zdawczo-odbiorczych w formie papierowej oraz w formie elektronicznej;
opracowanie dokumentacji niearchiwalnej (kat. B nizszej niz B50), w szczegdlnosci:

a) przepiecie dokumentow z segregatorow w klipsy i zabezpieczenie w tekturowych teczkach

wigzanych (odzyskanie segregatoréw do ponownego uzytku);

b) oklejenie teczek etykietami z opisem zgodnym z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami

archiwalnymi;

c) wiozenie teczek do pudet archiwizacyjnych oraz oklejenie pudet etykietami z odpowiednim

opisem;

d) sporzadzenie spiséw zdawczo-odbiorczych w formie papierowej oraz w formie elektronicznej;
wydzielenie do brakowania dokumentacji niearchiwalnej, ktérej okres przechowywania uptynat,
oznaczenie poszczegolnych jednostek archiwalnych (teczek) numerami zgodnymi ze spisem,
sporzadzenie odpowiednich dokumentéw brakowania (spisy, protokoty, wniosek) zgodnie
z aktualnymi przepisami ogélnopanstwowymi i wewnetrznymi;
opracowanie dla catosci dokumentacji srodkéw ewidencyjnych (spiséw zdawczo-odbiorczych),
w formie papierowej (analogowej) i bazy danych (rejestracja kazdej jednostki w programie MS
EXCEL,) oddzielnie dla dokumentacji kat. A, kat. B, dokumentacji technicznej, materiatow
niearchiwalnych przeznaczonych do brakowania itp.

Wykonawca zobowigzany jest do realizacji Przedmiotu zamdwienia zgodnie z powszechnie

obowigzujgcymi przepisami dotyczacymi postepowania z dokumentacjg, wymaganiami przepisow o

ochronie danych osobowych, a takie wskazanymi przez Zamawiajgcego wewnetrznymi

normatywami kancelaryjno—archiwalnymi, w tym w szczegdlnosci:

a) przepisami ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.U.
22020 r. poz. 164 z pdin. zm.);

b) przepisami rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika
2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatéw
archiwalnych do archiwéw panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej (Dz.U.
z 2019 poz. 246 z pdzn. zm.),



c) przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016 str. 1);

d) postanowieniami Instrukcji kancelaryjnej, Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwum zaktadowego oraz Jednolitego rzeczowego wykazu akt NIW-CRSO.

Wykonawca wykona ustuge z wykorzystaniem wtasnych materiatéw i srodkow i narzedzi (np. pudta
archiwizacyjne, palety, komputery itd.).

Zamawiajgcy zastrzega mozliwos$¢ zmiany tresci zapytania ofertowego lub zatgcznikdéw (w tym opisu przedmiotu
zamowienia) przed uptywem terminu sktadania ofert. Informacja o zmianie zostanie zamieszczona na stronie
internetowej, na ktoérej opublikowano zapytanie.

3. Warunki realizacji zamoéwienia

1.
2.
3.

Termin realizacji zamodwienia: od dnia udzielenia zaméwienia do 18 grudnia 2026 r.

Miejsce realizacji zamowienia: siedziba Zamawiajacego

Gwarancja / rekojmia (jesli dotyczy): Przedmiot zamdwienia objety jest 24 miesieczng gwarancjg
liczong od dnia zakoriczenia umowy. W tym czasie Wykonawca zobowigzany jest do usuniecia
nieprawidtowosci stwierdzonych przez zamawiajgcego i przywrdcenia stanu uporzadkowania
dokumentacji bedgcych przedmiotem zamdwienia oraz jej ewidencji.

Szczegdtowe warunki zamdwienia zostaty okreslone w Zataczniku nr 3 do zapytania ofertowego —
Wzor umowy.

4. Warunki udziatu w postepowaniu

1.

O udzielenie zamdwienia mogg ubiegac sie Wykonawcy, ktérzy:

1) posiadajg uprawnienia do wykonywania okreslonej dziatalnosci, dysponujg odpowiednim
potencjatem technicznym oraz osobami zdolnymi do realizacji zamdwienia i znajdujg sie w sytuacji
ekonomicznej i finansowej, pozwalajgcej na realizacje zamdwienia;

2) nie podlegaja wykluczeniu na podstawie art. 7 ust. 1 ustawy z dnia 13 kwietnia 2022 r. o
szczegblnych rozwigzaniach w zakresie przeciwdziatania wspieraniu agresji na Ukraine oraz
stuzgcych ochronie bezpieczeristwa narodowego.

3) oraz spetnig ponizej okreslone warunki:

A. posiadania wiedzy i doswiadczenia w zakresie realizacji ustug okreslonych przez
Zamawiajacego:
w tym celu do oferty nalezy dotaczy¢ wykaz wykonanych zaméwien zawierajgcy min. 2 (dwa)
zaméwienia w zakresie kompleksowe] ustugi archiwizacji odpowiadajgcym przedmiotowi zamdwienia,
polegajgcej na kompleksowym uporzagdkowaniu dokumentacji w ilosci nie mniejszej niz 40 mb kazda,
wykonanych w okresie ostatnich trzech lat przed uptywem terminu sktadania ofert, a jezeli okres
prowadzenia dziatalnosci jest krotszy - w tym okresie, przedmiotu, dat wykonania i odbiorcéw, oraz
zatgczeniem dowoddéw potwierdzajgcych, ze w/w prace (ustugi) zostaty wykonane lub sg wykonywane
nalezycie. Wzér wykazu wykonanych zaméwien (ustug) zostat okreslony w Zataczniku nr 2 do
Zapytania ofertowego;
B. dysponowania osobami zdolnymi do wykonania zamdwienia:

Wykonawca musi wykaza¢, ze posiada ukoniczone studia wyzsze magisterskie o specjalnosci

archiwistyka lub zawodowe studia wyzsze o specjalnosci archiwistyka lub podyplomowe studia wyzsze

o specjalnosci archiwistyka lub szkote $rednig/policealng ze specjalnoscig archiwistyka lub ukoriczony



kurs kancelaryjno-archiwalny | stopnia oraz posiada co najmniej dwuletnie doswiadczenie w zakresie
porzadkowania i archiwizacji dokumentacji kategorii A i kategorii B.
Warunek bedzie spetniony, jezeli Wykonawca zaoferuje do wykonania zamdéwienia 1 osobe
dedykowang do realizacji zamdwienia spetniajgcg ww. warunki.
2. Z postepowania o udzielenie zamodwienia Zamawiajgcy wykluczy Wykonawce powigzanego
z Zamawiajacym kapitatowo lub osobowo.
Przez powigzanie kapitatowe lub osobowe Zamawiajacy rozumie wzajemne powigzania miedzy
Zamawiajacym lub osobami upowaznionymi do zaciggania zobowigzan w imieniu Zamawiajacego lub
osobami wykonujgcymi w imieniu Zamawiajgcego czynnosSci zwigzanych z przygotowaniem
i przeprowadzeniem procedury wyboru Wykonawcy, a Wykonawca, polegajgce w szczegdlnosci na:
a) uczestniczeniu w spotce jako wspdlnik spotki cywilnej lub spotki osobowej;
b) posiadaniu co najmniej 10% udziatow lub akcji, o ile nizszy prég nie wynika z przepiséw prawa;
c) petnieniu funkcji cztonka organu nadzorczego lub zarzadzajgcego, prokurenta, petnomocnika;
d) pozostawaniu w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewieristwa lub powinowactwa
w linii prostej, pokrewiedstwa drugiego stopnia lub powinowactwa drugiego stopnia w linii
bocznej lub w stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli.

5. Kryteria oceny ofert

Zamawiajgcy dokona wyboru oferty na podstawie ponizszych kryteriow:
Kryterium — cena
Waga: 100%

Opis sposobu przyznawania punktéw:
W kryterium ,,cena oferty” ocena (maks. 100 pkt.) zostanie dokonana wedtug nastepujgcego wzoru:

Kryterium ,cena oferty” = Cmin/Co x 100
Gdzie:

Cmin — najnizsza cena oferty

Co — cena oferty badane;j

Za oferte najkorzystniejsza, uznana zostanie oferta, ktora uzyska najwyzszg liczbe punktow.
Punkty bedg liczone z doktadnoscig do dwdch miejsc po przecinku.

UWAGA: Zamawiajacy informuje, ze po dokonaniu czynnosci badania ofert zastrzega mozliwos¢ przeprowadzenia negocjacji
dotyczacych uzupetnienia i doprecyzowania przedmiotu zamdwienia pod wzgledem jakosciowym lub zmierzajacych do obnizenia
cen ofertowych.
1. Do negocjacji Zamawiajacy zaprosi wszystkich Wykonawcdw, ktérzy ztozyli oferty spetniajgce warunki wymagane z
zapytaniu ofertowym.
2. Po przeprowadzeniu negocjacji Zamawiajacy moze dokonaé zmian w opisie przedmiotu zamdwienia.
3. Zprzeprowadzonych negocjacji zamawiajacy sporzadza protokot bedacy podstawa wyboru oferty i ustalenia warunkow
realizacji przedmiotu zamdwienia.

6. Opis sposobu przygotowania ofert
1. Kazdy wykonawca moze ztozy¢ tylko jedng oferte.
2. Oferte nalezy sporzadzic w jezyku polskim, w formie elektronicznej (np. skan podpisanego
dokumentu) lub pisemnej, w sposdb zapewniajacy jej czytelnosc.
3. Oferte stanowi w szczegdlnosci:
1) wypetniony i podpisany formularz oferty (zatacznik nr 1),
2) petnomocnictwo do reprezentowania wykonawcy (jezeli dotyczy),
3) wykaz ustug na potwierdzenie spetniania warunku udziatu w postepowaniu (zatacznik nr
2) — do wykazu nalezy dofgczy¢ dowody potwierdzajgce nalezyte wykonanie ustug tj.
referencje lub protokoty odbioru.



0.

Oferta oraz wszystkie dokumenty muszg by¢ podpisane przez osobe uprawniong do reprezentowania
wykonawcy.

W przypadku wykonawcow wspdlnie ubiegajgcych sie o zamdwienie nalezy ustanowié petnomocnika
i dotgczy¢ dokument potwierdzajgcy jego umocowanie.

Cena oferty powinna obejmowac wszystkie koszty zwigzane z realizacjg zamowienia oraz podatki, w
tym podatek VAT.

Walutg oferty jest ztoty polski (PLN).

Termin zwigzania ofertg wynosi 30 dni. Bieg terminu zwigzania ofertg rozpoczyna sie wraz
z uptywem terminu sktadania ofert.

Wykonawca samodzielnie lub na wniosek Zamawiajgcego moze przedtuzy¢ termin zwigzania oferta.

10. Tajemnica przedsiebiorstwa:

1) Zamawiajacy informuje, ze sktadane przez Wykonawcéw oferty sg jawne i podlegajg udostepnieniu
od chwili ich otwarcia, z wyjatkiem informacji stanowigcych tajemnice przedsiebiorstwa w
rozumieniu ustawy z dnia 16 kwietnia 1993 r. o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji, jesli
Wykonawca w terminie sktadania ofert zastrzegt, ze nie mogg one by¢ udostepniane i jednoczes$nie
wykazat, ze zastrzezone informacje stanowig tajemnice przedsiebiorstwa (brak jednoznacznego
wskazania, ktére informacje stanowia tajemnice przedsiebiorstwa oznacza¢ bedzie, ze wszelkie
oswiadczenia i zaswiadczenia sktadane w trakcie niniejszego zamdwienia sg jawne bez zastrzezen);

2) ujawnienie ofert odbywac sie bedzie wg ponizszych zasad:

a) udostepnienie — po ztozeniu wniosku (forma pisemna lub elektroniczna) — nalezy podac
informacje o zadanym zakresie i formie udostepnienia dokumentéw;

b) Zamawiajgcy ustali, z uwzglednieniem ztozonego w ofercie zastrzezenia o tajemnicy
przedsiebiorstwa, zakres informacji, ktére moga byé udostepnione;

c) Zamawiajgcy wyznacza termin udostepnienia dokumentdow, z uwzglednieniem czynnosci,
o ktorych mowa w lit. b;

3) w przypadku, gdy oferta zawiera informacje stanowigce tajemnice przedsiebiorstwa
W rozumieniu art. 11 ust. 2 ustawy, o ktorej mowa w pkt 1), Wykonawca winien
w sposob niebudzacy watpliwosci zastrzec, ktére z zawartych w ofercie informacji stanowig
tajemnice przedsiebiorstwa i oznaczy¢ klauzulg: ,DOKUMENTY ZASTRZEZONE — TAJEMNICA
PRZEDSIEBIORSTWA”. Zaleca sie wydzielenie tych informacji w ztozonej ofercie. Wykonawca nie
pdzniej niz w terminie sktadania ofert musi wykazac, iz zastrzezone informacje stanowig tajemnice
przedsiebiorstwa;

4) Wykonawca nie moze zastrzec informacji: nazwa (firma) oraz adres (siedziba) Wykonawcy, ktérego
oferta jest otwierana, a takze informacji dotyczacych ceny oferty, terminu wykonania zamdwienia,
okresu gwarancji, warunkow ptatnosci zawartych w ofercie;

5) zastrzezenie informacji, ktére nie stanowig tajemnicy przedsiebiorstwa w rozumieniu ustawy
o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji bedzie traktowane, jako bezskuteczne i skutkowac bedzie ich
odtajnieniem.

7. Termin i sposéb sktadania ofert

1. Oferte nalezy ztozy¢ w terminie do dnia 27.10.2026 r. (do konca dnia).

2. Oferte wraz z wymaganymi dokumentami nalezy przesta¢ w formie elektronicznej na adres e-mail:
ejadachowska@niw.gov.pl, w temacie wiadomosci wpisujgc ,,archiwizacja dokumentéw”

3. Oferty ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane.

8. Zasady oceny i wyboru ofert

1.

Po uptywie terminu skfadania ofert Zamawiajgcy dokonuje ich otwarcia, analizy i oceny zgodnie z
kryteriami okreslonymi w niniejszym zapytaniu.



10.
11.

12.

13.

Zamawiajgcy moze zwrdci¢ sie do wykonawcdw o wyjasnienia dotyczgce tresci ofert lub o
uzupetnienie brakujgcych dokumentow.
Zamawiajgcy moze poprawi¢ w ofercie oczywiste omytki pisarskie i rachunkowe, informujgc o tym
wykonawce.
W przypadku watpliwosci co do realnosci zaoferowanej ceny Zamawiajagcy moze zwrdcic¢ sie do
wykonawcy o ztozenie wyjasnien.
Zamawiajgcy odrzuca oferte w szczegdlnosci, jezeli:

1. jejtresc jest niezgodna z trescig zapytania ofertowego,

2. zawiera btedy uniemozliwiajgce ocene lub wykonanie zamdwienia,

3. wykonawca nie uzupetnit brakéw lub nie ztozyt wyjasnieh w wyznaczonym terminie,

4. 7z innych uzasadnionych przyczyn, w szczegdlnosci gdy Wykonawca podat nieprawdziwe lub

wprowadzajgce w btagd dane, co mogto mie¢ wptyw na wynik postepowania.

Zamawiajgcy odrzuca oferte Wykonawcy, ktéry wczesniej wykonat nienalezycie na rzecz
Zamawiajgcego zamowienia publiczne w szczegdlnosci: nie wykonat zamdwienia w umdwionym
terminie, nie dostarczyt przedmiotu zamowienia o wiasciwej jakosci i parametrach, nie wywigzat sie
w terminie z warunkéw gwarancji lub rekojmi, wykonat zaméwienie, ktére byto obarczone wadami
powodujgcymi koniecznos¢ poniesienia dodatkowych naktadéw finansowych lub prac przez
Zamawiajgcego.
Zamawiajagcy informuje niezwtocznie  Wykonawce, ktérego oferta zostata odrzucona
o powodach odrzucenia oferty podajac uzasadnienie. Zawiadomienie to zamawiajacy przesle na
wskazany w ofercie adres e-mail. Odpowiedzialnos¢ za podanie niewtasciwego adresu e-mail ponosi
Wykonawca.
Z postepowania o udzielenie zamoéwienia wyklucza sie Wykonawce, ktéry nie wykazat spetniania
warunkow udziatu w postepowaniu.
Z postepowania o udzielenie zamodwienia wyklucza sie Wykonawce w stosunku do ktdrego zachodzi
ktorakolwiek z okolicznosci wynikajacych z art. 7 ust. 1 ustawy z dnia 13 kwietnia 2022 r.
o szczegdlnych rozwigzaniach w zakresie przeciwdziatania wspieraniu agresji na Ukraine oraz
stuzacych ochronie bezpieczenstwa narodowego.
Oferte Wykonawcy wykluczonego uznaje sie za odrzucona.
Zamawiajgcy informuje niezwfocznie Wykonawce, ktory zostat wykluczony
z postepowania, o powodach wykluczenia. Zawiadomienie to Zamawiajgcy przesle na wskazany
w ofercie adres e-mail. Odpowiedzialnos¢ za podanie niewtasciwego adresu e-mail ponosi
Wykonawca.
Za najkorzystniejszg uwaza sie oferte (niepodlegajgca odrzuceniu) przedstawiajacg najkorzystniejszy
bilans ceny i innych kryteriéw oceny ofert.
Zamawiajgcy w kazdej chwili moze uniewazni¢ postepowanie bez podania przyczyny.

9. Wykaz zatacznikéw do zapytania ofertowego

Formularz oferty — zatacznik nr 1
Wykaz ustug — zatacznik nr 2

Wzér umowy- zatgcznik nr 3

Klauzula informacyjna — zatacznik nr 4

el S -






