

Kraków, dnia 05 sierpnia 2021 r.

Zapytanie ofertowe na wykonanie usług archiwistycznych
1.  Nazwa i adres Zamawiającego.
        Państwowy Fundusz Rehabilitacji Osób Niepełnosprawnych (PFRON)
        al. Jana Pawła II nr 13,  00-828 Warszawa.                                      
2. Opis przedmiotu zamówienia:
[bookmark: _Hlk65576381][bookmark: _Hlk22824856][bookmark: _Hlk22887019] Przedmiotem zamówienia jest usługa uporządkowania i zarchiwizowania dokumentacji  aktowej wytworzonej w Oddziale Małopolskim PFRON przy ul. Na Zjeździe 11, 30-527 Kraków; przechowywanej przy ul. Ujastek 1 w Krakowie. Szacowana ilość wytworzonej dokumentacji wynosi ok. 242 m.b. (w zakresie kategorii Bc, B2, B3, B5, B10, B25, B50). Szacowana ilość wytworzonej dokumentacji o kategorii wyższej niż B10 wynosi ok. 13 m.b. Podana ilość metrów bieżących dokumentacji jest wartością szacunkową i służy do skalkulowania ceny oferty. Istnieje możliwość przeprowadzenia wizji lokalnej w celu zapoznania się z zakresem zamówienia.
W ramach realizacji zamówienia Wykonawca będzie zobowiązany do:
Usługa obejmuje wykonanie następujących czynności: 
1. Poprawne opisanie teczek zgodnie z Instrukcją kancelaryjną Państwowego Funduszu  Rehabilitacji Osób Niepełnosprawnych. Opis umieszczony na okładce teczki powinien składać się z następujących elementów:
a. pełnej nazwy PFRON oraz pełnych nazw jednostki i komórki organizacyjnej, które wytworzyły dokumentację (na środku u góry),
b. znaku sprawy, to jest oznaczenia jednostki organizacyjnej oraz symbolu klasyfikacyjnego z wykazu akt (po lewej stronie pod nazwą komórki organizacyjnej),
c. kategorii archiwalnej wraz z okresem przechowywania dokumentacji (po prawej stronie pod nazwą komórki organizacyjnej),
d. tytułu teczki złożonego z pełnego hasła klasyfikacyjnego wykazu akt i informacji o rodzaju dokumentacji występującej w teczce (na środku),
e. roku założenia teczki aktowej (pod tytułem),
f. rocznych dat skrajnych, na które składają się rok najwcześniejszego i najpóźniejszego pisma w teczce aktowej (pod rokiem założenia teczki aktowej),
g. numeru tomu, jeżeli akta spraw porządkowane do tego samego symbolu klasyfikacyjnego z wykazu akt w danym roku obejmują kilka teczek (pod rocznymi datami skrajnymi),
h. sygnatury archiwalnej (lewy dolny róg). Sygnatura musi zostać naniesiona w sposób trwały na: teczkach, segregatorach oraz pudłach archiwalnych.

Maksymalna grubość teczki nie może przekraczać 5 cm (ilość dokumentów nie może być większa niż żłobienia/zgięcie grzbietu teczki), jeżeli grubość teczki przekracza 5 cm należy podzielić ją na tomy, dopiero jeżeli z przyczyn fizycznych jest to niemożliwe należy rozważyć inną formę zabezpieczenia dokumentów (karton archiwizacyjny). Kartony archiwizacyjne muszą być opisane. Zasady opisu są analogiczne jak w przypadku teczki.

Kartony archiwizacyjne muszą być wypełnione, ale nie przepełnione. Przechowywana w nich dokumentacja musi być zabezpieczona przed rozsypaniem na wypadek uszkodzenia opakowania (wąsy archiwalne, sznurek archiwalny). Opakowania mogą być dodatkowo zabezpieczone przed przypadkowym otwarciem, np. sznurkiem (nie taśmą klejącą, klejem, gumkami).

Całość zgromadzonej w Składnicy Akt dokumentacji powinna być zewidencjonowana 
w wykazie spisów zdawczo-odbiorczych, spisach zdawczo-odbiorczych (wraz z wytworzonymi do nich pomocami ewidencyjnymi). Ponadto każdy z wyżej wymienionych dokumentów 
powinien posiadać wersję elektroniczną (edytowalną lub w postaci cyfrowego odwzorowania – skan).

Sporządzenie spisu musi być wykonane na podstawie obowiązujących przepisów m.in. Rozporządzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 października 2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiałów archiwalnych do archiwów państwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U. 2019 poz. 246).

Na wykonawcy usługi spoczywa obowiązek zapewnienia teczek i pudełek/kartonów bezkwasowych i zwykłych czy innych materiałów niezbędnych do zgodnego z przepisami zarchiwizowania dokumentów.

2. Opis kryteriów:
Przy wyborze najkorzystniejszej oferty Zamawiający będzie się kierował następującymi kryteriami i ich wagą:
3.1 kryterium - cena „C” –  waga 100%  (100% = 100 pkt).
3. Termin związania ofertą:
30 dni 
4. Warunki udziału w postępowaniu
1. O udzielenie zamówienia może ubiegać się Wykonawca, który posiada niezbędną wiedzę, co najmniej dwuletnie doświadczenie z zakresu usług archiwizacyjnych obejmujących tworzenie spisów zdawczo odbiorczych dokumentów podlegających archiwizacji, przeprowadził co najmniej 3 usługi z zakresu archiwizacji oraz dysponuje odpowiednim potencjałem technicznym oraz osobami zdolnymi do wykonania zamówienia.
2. Przed przystąpieniem do wykonania zamówienia Wykonawca zobowiązany jest do podpisania umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych.
5. Wymagane dokumenty
Kompletna oferta musi zawierać:
· załącznik  nr 1 do zapytania,
· dokumenty potwierdzające wykonanie 3 usług z zakresu archiwizacji (np. referencje).
6. Określenie miejsca, sposobu i terminu składania ofert
Ofertę należy przesłać na adres e-mail rkrzeminska@pfron.org.pl  w terminie do 
17 sierpnia 2021 r. do godz. 15:00.
7. Osoba uprawniona do kontaktów z Wykonawcami:
Informacji na temat przedmiotu zamówienia udziela w godzinach 9.00-15.00 
Renata Krzemińska, nr tel. 538 628 062.
8. Termin wykonania Zamówienia
Do 31.12.2021 r. 
9. Sposób oceny ofert:
Oferta spełniająca wszystkie wymagania Zamawiającego zostanie oceniona na podstawie złożonego przez Wykonawcę formularza ofertowego stanowiącego załącznik nr 1 do zapytania ofertowego. W przypadku, gdy w postępowaniu nie będzie można dokonać wyboru oferty najkorzystniejszej, z uwagi na to, że dwie lub więcej ofert uzyska taką samą liczbę punktów, Zamawiający wezwie Oferentów do ponownego złożenia korzystniejszych ofert.
9. Informacje dodatkowe:
1) W toku analizy ofert Zamawiający może żądać od Oferentów wyjaśnień dotyczących treści złożonych ofert.
2) Występujące w ofertach oczywiste omyłki pisarskie zostaną poprawione przez 
Zamawiającego.
3) Oferty nieczytelne nie będą rozpatrywane.
4) Oferta winna zawierać: nazwę, adres, numer telefonu do kontaktu z Oferentem oraz datę sporządzenia oferty i podpis Oferenta.
5) Na stronie internetowej Zamawiający umieści zestawienie ofert z podaniem ostatecznych cen i danych Wykonawców.
6) Wszystkie koszty związane ze sporządzeniem i złożeniem oferty ponosi Wykonawca; PFRON nie przewiduje zwrotu kosztów udziału w postępowaniu.
7) Integralną częścią niniejszego Zapytania Ofertowego jest projekt Umowy stanowiący załącznik nr 2 do zapytania ofertowego.
8) Usługa zostanie zlecona podmiotowi, który zapewnia wystarczające gwarancje 
wdrożenia odpowiednich środków technicznych i organizacyjnych, by przetwarzanie spełniało wymogi przepisów o ochronie danych osobowych i chroniło prawa osób, 
których dane dotyczą.

10. Postanowienia końcowe:
1) Zapytanie Ofertowe nie stanowi oferty w rozumieniu art. 66 Kodeksu cywilnego.
2) Zamawiający zastrzega sobie prawo negocjacji ceny ofert z Wykonawcami którzy złożyli w terminie prawidłowe oferty.
3) Zamawiający zastrzega sobie prawo unieważnienia przedmiotowego postępowania na każdym etapie bez podania przyczyny unieważnienia.
4) W przypadku unieważnienia postępowania Zamawiający nie ponosi kosztów przygotowania i złożenia oferty.
5) Wszelkie zobowiązania powstałe z tytułu nabytych towarów i usług udokumentowane otrzymanymi fakturami, Państwowy Fundusz Rehabilitacji Osób Niepełnosprawnych będzie regulować wyłącznie na rachunki bankowe znajdujące się na „białej liście podatników VAT”. 

Załączniki:
Załącznik nr 1. Formularz ofertowy.
Załącznik nr 2. Projekt Umowy.
Załącznik nr 3. Klauzula Informacyjna RODO.



                                                                                               ………………………………………………
                                                                                                             ( pieczątka i podpis kierownika jednostki organizacyjnej)
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