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Centrum Projektéw Europejskich
02-672 Warszawa, ul. Domaniewska 39a
tel. (22) 378 31 00; fax (22) 201 97 25
NIP 701 015 88 87; REGON 141681456
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Warszawa, dnia 27 listopada 2019 r.
Znak: WA.263.80.2019.BG

Zaproszenie do skladania ofert
(zwane dalej ,,SIWZ” bedaca jednoczesnie ogloszeniem o zamoéwieniu, o ktérym mowa
w art. 1380 ustawy Pzp)

Dotyczy:

postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego prowadzonego na podstawie art. 1380 ustawy
z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamo6wien publicznych (t.j. Dz. U. z 2019 r., poz.1843), zwanej dalej
»ustawa”, na wykonanie ushugi archiwizacji dokumentacji archiwalnej (kat. A), dokumentacji
niearchiwalnej (kat. B) oraz dokumentacji (kat. BE).

Kody CPV:
79995100-6 — ustugi archiwizacyjne.




ROZDZIAL I.
Opis przedmiotu zamowienia

1. Przedmiotem zamoéwienia jest realizacja ustugi wykonania ustugi archiwizacji dokumentacji
archiwalnej (kat. A), dokumentacji niearchiwalnej (kat. B) oraz dokumentacji (kat. BE). Opis
przedmiotu zaméwienia znajduje si¢ w zatgczonym projekcie umowy (zalacznik nr 1 do SIWZ).
2. Zamawiajacy nie dopuszcza mozliwosci sktadania ofert wariantowych.
3. Zamawiajacy nie dopuszcza sktadania ofert czgsciowych.
4. Zamawiajacy hie przewiduje mozliwosci udzielenia zamowien, o ktorych mowa w art. 67 ust. 1 pkt 6.
5. Szacunkowa warto$¢ zamdwienia wynosi: 194.700,00 zt netto.
6. Zamawiajacy dopuszcza wykonanie przedmiotu zamoéwienia przy pomocy podwykonawcow.
Zgodnie z art. 36b ust. 1 ustawy Zamawiajacy zada, aby Wykonawca wskazat w ofercie czgsci
zaméOwienia, ktorych wykonanie zamierza powierzy¢ podwykonawcom i podania przez wykonawce
firm podwykonawcow.
7. Zamawiajacy informuje, iz w niniejszym postepowaniu po zbadaniu ofert pod katem omytek, 0
ktorych mowa w art. 87 ust. 2 ustawy i razaco niskiej ceny zamierza, zgodnie z art. 24aa ustawy,
najpierw dokona¢ oceny ofert, a nastepnie zbada¢, czy wykonawca, ktorego oferta zostata oceniona
jako najkorzystniejsza, nie podlega wykluczeniu oraz spetnia warunki udziatu w postepowaniu.
8. Jezeli Wykonawca, o ktorym mowa w ust. 7, bedzie uchylat si¢ od zawarcia umowy, Zamawiajacy
moze zbada¢, czy nie podlega wykluczeniu oraz czy spetnia warunki udzialu w postgpowaniu
Wykonawca, ktory ztozyt oferte najwyzej oceniong sposrod pozostatych ofert.
ROZDZIAL 11
Opis sposobu przygotowania oferty
1. Oferta musi by¢ ztozona, pod rygorem niewaznosci, w formie pisemnej, w formie oryginatu,
W jezyku polskim. Wzér oferty okreslony jest w zalaczniku nr 2 do SIWZ. Tres¢ oferty musi
odpowiadac¢ tresci SIWZ.
2. Dokumenty sporzadzane w jezyku obcym sg sktadane wraz z thumaczeniem na jezyk polski.
3. Oferta wraz z wymaganymi oswiadczeniami powinna by¢ podpisana przez 0sobe (osoby) majace
prawo do stalego reprezentowania Wykonawcy na zewnatrz, sktadania w jego imieniu o$wiadczen
woli i zaciggania zobowigzan majgtkowych. Oferte mogg podpisa¢ takze inne osoby posiadajgce
pelnomocnictwo do reprezentowania Wykonawcy w danym zamoéwieniu publicznym, dotaczone do
oferty w formie oryginatu lub notarialnie po§wiadczonej kopii.
4. Kazda zapisana strona oferty wraz z zalacznikami powinna by¢ ponumerowana i podpisana lub parafowana.
5. Wszelkie poprawki i zmiany w tekscie oferty muszg by¢ parafowane przez osobe podpisujacg oferte.
6. Dokumenty w ofercie, stanowigce informacje zastrzezong dla innych uczestnikéw postepowania, tj.
stanowigca tajemnice przedsiebiorstwa w rozumieniu art. 11 ust. 4 ustawy o zwalczaniu nieuczciwej
konkurencji (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1010), powinny znajdowa¢ si¢ w oddzielnej zamknietej kopercie
opatrzonej napisem ,,DOKUMENTY ZASTRZEZONE”.
7. Wszystkie dokumenty tworzace oferte powinny by¢ spigte (zszyte) w sposob trwaly,
uniemozliwiajacy swobodne wysunigcie lub wyjecie kartek.
8. Wykonawcy wspoélnie ubiegajacy si¢ o udzielenie zamowienia musza ustanowi¢ pelnomocnika
do reprezentowania ich w postepowaniu o udzielenie niniejszego zamoéwienia lub do reprezentowania
ich w postepowaniu oraz do zawarcia umowy o udzielenie przedmiotowego zamoéwienia publicznego.
W takim przypadku, wraz z oferta nalezy zlozy¢ stosowne petnomocnictwo okreslajace sposob
wspoétdziatania Wykonawcow wspélnie ubiegajacych sie 0 zamdwienie. W przypadku wyboru oferty
Wykonawcow wspoélnie ubiegajacych si¢ 0 udzielenie zamowienia, Zamawiajacy przed zawarciem
umowy w sprawie zamoOwienia publicznego moze zada¢ umowy regulujacej wspolprace tych
Wykonawcow. Przepisy ustawy dotyczace Wykonawcy stosuje si¢ odpowiednio do Wykonawcow
wspdlnie ubiegajgcych si¢ 0 udzielenie zamowienia.
ROZDZIAL III.
Termin wykonania zamdwienia




Termin wykonania zamdéwienia: od dnia zawarcia umowy do dnia 30.11.2020 .
ROZDZIAL V.
Warunki udziatu w postepowaniu, o ktérych mowa w art. 22 ust. 1 pkt 2 ustawy oraz opis sposobu
dokonywania oceny spelniania warunkow udziatu

1. O zamowienie moga si¢ stara¢ Wykonawcy, ktorzy spetniajg warunki dotyczace:

1) zdolnosci technicznej lub zawodowej do wykonania zaméwienia

Zamawiajacy uzna warunek za spelniony, jezeli Wykonawca wykaze si¢ wykonaniem w okresie
ostatnich trzech lat przed uptywem terminu sktadania ofert, a jezeli okres prowadzenia dziatalnosci
jest krotszy - w tym okresie, co najmniej 2 ustugi polegajace na archiwizacji dokumentow kategorii A
i B stanowiacych panstwowy zasob archiwalny, przy czym w ramach jednej z nich zarchiwizowat co
najmniej 30 mb dokumentacji kategorii A, a w ramach drugiej co najmniej 100 mb dokumentacji
kategorii BE (wyklucza si¢ mozliwos¢ przedstawienia tej samej ustugi dla wykazania
zarchiwizowania wymaganych ilosci obu kategorii dokumentacji). Za panstwowy zasob archiwalny
uznaje si¢ materiaty archiwalne powstale i powstajace w wyniku dziatalno$ci podmiotéw, o ktorych
mowa w art. 15 rozdziatu III ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 553, 730, 2020). Ustugi musza by¢ wykonane zgodnie z
wymogami okreslonymi w obwieszczeniu Ministra Kultury z dnia 17 stycznia 2019 r. w sprawie
w sprawie ogloszenia jednolitego tekstu rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego
w sprawie Klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatdbw archiwalnych
do archiwoéw panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej (Dz.U. z 2019, poz. 246) oraz
ustawg z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (t.j. Dz. U. z 2019 r.

poz. 553, 730, 2020).

2) dysponowania odpowiednim potencjalem technicznym oraz osobami zdolnymi do wykonania
zamoéwienia

Zamawiajacy uzna warunek za spetniony, jezeli Wykonawca wykaze, ze dysponuje lub bedzie
dysponowat do realizacji zamowienia co najmniej 2 osobami, ktore:

a) posiadajg ukonczone studia wyzsze magisterskie o specjalno$ci archiwistyka lub zawodowe studia
wyzsze o specjalnosci archiwistyka lub podyplomowe studia wyzsze o specjalnosci archiwistyka
lub szkote $rednia/policealna ze specjalnoscia archiwistyka lub ukonczony kurs kancelaryjno-
archiwalny Il stopnia

b) posiadaja co najmniej trzyletnie doswiadczenie w pracy archiwisty, w tym archiwizacji

dokumentacji zwigzanej z realizacjg projektow finansowanych ze srodkow Unii Europejskiej
2. Zamawiajacy moze, na kazdym etapie postepowania uznaé, ze Wykonawca nie posiada
wymaganych zdolno$ci, jezeli zaangazowanie zasobéw technicznych lub zawodowych
Wykonawcy w inne przedsiewziecia gospodarcze Wykonawcy moze mie¢ negatywny wplyw na
realizacj¢ zaméwienia.
3. Zamawiajacy zada wskazania przez Wykonawce czesci zamowienia, ktorych wykonanie zamierza
powierzy¢ podwykonawcom i podania przez Wykonawce firm podwykonawcow.
ROZDZIAL V.
Warunki wykluczenia z postepowania

7 postgpowania 0 udzielenie zamowienia zostang wykluczeni Wykonawcy na podstawie art. 24 ust. 1
15, z zastrzezeniem ust. 8-10 ustawy.

ROZDZIAL VI.
Wykaz oswiadczen i dokumentow, ktore Nalezy zlozy¢ do uplywu terminu skladania ofert w zakresie,
0 keérym mowa w art. 25 ust. 1 ustawy

1. Wykonawca musi ztozy¢ wypetniony Formularz ofertowy, zgodnie z wzorem okreslonym
w zalgczniku nr 2 do STIWZ. Wraz z oferta Wykonawca winien ztozy¢ dokumenty wymienione ponizej
w niniejszym rozdziale.

2. Wykonawca ztozy z oferta odpis z wiasciwego rejestru lub z centralnej ewidencji i informacji
0 dziatalnosci gospodarczej, jezeli odrebne przepisy wymagajg wpisu do rejestru lub ewidencji, w celu
potwierdzenia braku podstaw do wykluczenia na podstawie art. 24 ust. 5 pkt 1 ustawy. Wykonawca
nie jest zobowiazany do ztozenia przedmiotowego dokumentu, jezeli Zamawiajacy moze go uzyskac
za pomoca bezplatnych i ogoélnodostepnych baz danych, w szczegdlnosci rejestrow publicznych
w rozumieniu ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalno$ci podmiotow realizujacych




zadania publiczne (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 700), a Wykonawca wskaze w ofercie adres internetowy
skad Zamawiajacy ma go pobra€.

3. W celu wykazania spetniania przez Wykonawce warunkow udziatu w postgpowaniu dotyczacych
zdolnosci technicznej lub zawodowej, Wykonawca zobowigzany jest zlozy¢ wykaz uslug
wykonanych w okresie ostatnich trzech lat przed uptywem terminu sktadania ofert, a jezeli okres
prowadzenia dziatalnosci jest krotszy - w tym okresie, wraz z podaniem ich przedmiotu, liczby oséb,
dat wykonania i podmiotoéw na rzecz ktérych ustugi zostaly wykonane, w zakresie niezbednym do
wykazania spetniania warunku okres§lonego w rozdziale IV ust. 1 (wg wzoru okreslonego w
zalaczniku nr 5 do SIWZ) oraz zalaczeniem dowodow okreslajacych czy te ustugi zostaty
wykonane lub sg wykonywane nalezycie. Dowodami, o ktorych mowa powyzej sg referencje badz
inne dokumenty wystawione przez podmiot, na rzecz ktorego ustugi byly wykonywane, a jezeli z
uzasadnionej przyczyny o obiektywnym charakterze Wykonawca nie jest w stanie uzyska¢ tych
dokumentéw — o§wiadczenie Wykonawcy.

. W celu wykazania spetniania przez Wykonawce warunkéw udziatu w postepowaniu dotyczacych
dysponowania odpowiednim potencjatem technicznym oraz osobami zdolnymi do wykonania
zamoOwienia, Wykonawca zobowigzany jest ztozy¢ wykaz osob dedykowanych do realizacji
zaméOwienia- zespolu osob- wraz z podaniem ich imienia i nazwiska, wyksztatcenia, do§wiadczenia
oraz podstawy do dysponowania osobg (wg wzoru okreslonego w zataczniku nr 5a do SIWZ).

5. Wraz z ofertg Wykonawca ztozy aktualne na dzien sktadania ofert o§wiadczenie, 0 Ktorym mowa
w art. 25a ust. 1 pkt 1 ustawy, w zakresie spelniania warunkow udzialu w postepowaniu.
Oswiadczenie zostanie podpisane przez osobely upowaznione do reprezentowania Wykonawcy. Wzor
o$wiadczenia okreslony jest w zalaczniku nr 3 do SIWZ.

6. W przypadku wspdlnego ubiegania si¢ o zamowienie przez Wykonawcow, o§wiadczenie, o ktorym
mowa w ust. 5 sktada kazdy z Wykonawcow wspolnie ubiegajacych si¢ o zamowienie. Dokument
ten potwierdza spelnianie warunkéw udzialu w postgpowaniu w zakresie, w ktorym kazdy
z Wykonawcow wykazuje spetnianie warunkoéw udziatu w postepowaniu.

7. Wraz z oferta Wykonawca ztozy aktualne na dzien sktadania ofert os§wiadczenie, o ktorym mowa
w art. 25a ust. 1 pkt 1 ustawy, w zakresie nie podlegania wykluczeniu. O$wiadczenie zostanie
podpisane przez osobe/y upowaznione do reprezentowania Wykonawcy. Wzor o$wiadczenia
okreslony jest w zalaczniku nr 4 do SIWZ.

8. W przypadku wspdlnego ubiegania si¢ o zamowienie przez Wykonawcow, oswiadczenie, o ktorym
mowa w ust. 7 sktada kazdy z Wykonawcow wspdlnie ubiegajacych sie¢ 0 zamowienie. Dokument ten
potwierdza brak podstaw wykluczenia w zakresie, w ktorym kazdy z Wykonawcow wykazuje brak
podstaw wykluczenia.

9. Wykonawca, ktdry zamierza powierzy¢ wykonanie czgsci zaméwienia podwykonawcom, w celu
wykazania braku istnienia wobec nich podstaw wykluczenia z udziatu w postgpowaniu zamieszcza
informacje o podwykonawcach w o$wiadczeniu, o ktérym mowa w ust.7.

10.Jezeli Wykonawca ma siedzibg lub miejsce zamieszkania poza terytorium Rzeczypospolitej Polski,
zamiast dokumentow, o ktorych mowa w ust. 2 sktada dokument lub dokumenty wystawione w Kraju,
w ktorym ma siedzibe lub miejsce zamieszkania, potwierdzajace, ze nie otwarto jego likwidacji ani nie
ogloszono upadtosci.

11.Dokument, o ktorym mowa w ust. 10 powinien by¢ wystawiony nie wczesniej niz 6 miesigcy przed
uptywem terminu sktadania ofert.

12.Jezeli w kraju, w ktorym Wykonawca ma siedzibe lub miejsce zamieszkania lub miejsce
zamieszkania ma osoba, ktorej dokument dotyczy, nie wydaje si¢ dokumentu, o ktérym mowa w Ust.
10, zastepuje sie go dokumentem zawierajacym odpowiednio o$wiadczenie wykonawcy, ze wskazaniem osoby
albo osob uprawnionych do jego reprezentacji, ztozone przed notariuszem lub przed organem sadowym,
administracyjnym albo organem samorzgdu zawodowego lub gospodarczego wiasciwym ze wzgledu na siedzibe
lub miejsce zamieszkania Wykonawcy. Zapisy ust. 11 stosuje sig.

13.W przypadku watpliwosci co do tresci dokumentu ztozonego przez Wykonawce, Zamawiajacy
moze zwrécié si¢ do whasciwych organow odpowiednio kraju, w ktorym Wykonawca ma siedzibe lub
miejsce zamieszkania, o udzielenie niezb¢dnych informacji dotyczacych tego dokumentu.

14. Jezeli Wykonaweca nie zlozy oswiadczenia, 0 ktorym mowa w art. 25a ust. 1 ustawy, o$wiadczen
lub dokumentow potwierdzajacych okolicznosci, o ktérych mowa w art. 25 ust. 1 ustawy, lub innych
dokumentéw niezbednych do przeprowadzenia postepowania, oswiadczenia lub dokumenty sa




niekompletne, zawierajg btedy lub budzg wskazane przez Zamawiajacego watpliwosci, Zamawiajacy
wezwie do ich zlozenia, uzupetnienia lub poprawienia lub do udzielania wyjasnien w terminie przez
siebie wskazanym, chyba ze mimo ich ztozenia, uzupetnienia lub poprawienia lub udzielenia wyjasnien
oferta Wykonawcy podlega odrzuceniu albo konieczne bytoby uniewaznienie postepowania.
15.Jezeli Wykonawca nie ztozy wymaganych petnomocnictw albo ztozy wadliwe pelnomocnictwa,
Zamawiajacy wezwie do ich ztozenia w terminie przez siebie wskazanym, chyba, ze mimo ich
ztozZenia oferta Wykonawcy podlega odrzuceniu albo konieczne byloby uniewaznienie postgpowania.
16.Zamawiajacy wezwie takze, w wyznaczonym przez siebie terminie, do zlozenia wyjasnien
dotyczacych oswiadczen lub dokumentow, o ktorych mowa w art. 25 ust. 1 ustawy.
17.W przypadku wskazania przez wykonawce dostepnosci oswiadczen lub dokumentow, o ktorych
mowa w ROZDZIALE VI, w formie elektronicznej pod okreslonymi adresami internetowymi
ogolnodostgpnych i bezptatnych baz danych, Zamawiajacy pobiera samodzielnie z tych baz danych
wskazane przez Wykonawce o§wiadczenia lub dokumenty.
18.W przypadku wskazania przez wykonawce oswiadczen lub dokumentéw, o ktorych mowa
w ROZDZIALE VI, ktore znajduja si¢ w posiadaniu Zamawiajacego, W Szczegodlnosci oswiadczen lub
dokumentoéw przechowywanych przez Zamawiajacego zgodnie z art. 97 ust. 1 ustawy, Zamawiajacy
w celu potwierdzenia okolicznosci, o ktorych mowa w art. 25 ust. 1 pkt 1 i 3 ustawy, korzysta
z posiadanych os$wiadczen lub dokumentéw, o ile sg one aktualne.
19. Zamawiajgcy korzysta z internetowego repozytorium zaswiadczen e-Certis oraz wymaga przede
wszystkim takich rodzajow zaswiadczen lub dowodow w formie dokumentow, ktore sg objete tym repozytorium.
ROZDZIAL VII.

Informacja o sposobie porozumiewania si¢ Zamawiajgcego z Wykonawcami oraz sposobie
przekazywania oswiadczen i dokumentow oraz wskazanie oséb Uprawnionych do porozumiewania
sie 7 Wykonawcami
1. W niniejszym postgpowaniu wszelkie oswiadczenia, wnioski, zawiadomienia oraz informacje
Zamawiajacy i Wykonawcy przekazuja w jezyku polskim, w formie pisemnej, za pomocg faksu lub

drogg elektroniczng, z zastrzezeniem postanowien ust. 2.

2. Oswiadczenia i dokumenty dla wykazania speiniania warunkéw udzialu w postepowaniu,
0 ktorych mowa w Rozdziale VI SIWZ, uzupeliane przez Wykonawce na skutek wezwania
Zamawiajgcego, na podstawie art. 26 ust. 3 i 3a ustawy, zostang ztozone w formie pisemnej.
Zamawiajacy uzna te dokumenty i oswiadczenia za ztozone w wyznaczonym terminie, jezeli ich tres¢
w formie pisemnej (takiej samej jak zlozona oferta) dotrze do Zamawiajacego przed uplywem
Wyznaczonego terminu.

3. Zamawiajacy zgodnie z art. 70! §3 Kc zastrzega prawo do zmiany treSci ogloszenia oraz
niniejszego Zaproszenia przed uptywem terminu sktadania ofert. Dokonana w ten sposdb zmiang
Zamawiajacy przekaze niezwlocznie wszystkim Wykonawcom, ktérym na wniosek przekazano
Zaproszenie oraz zamie$ci na stronie internetowej Zamawiajgcego.

4. ZamawiajaCy uniewazni postepowanie w przypadkach okreslonych w art. 93 Ustawy.

5. Zamawiajacy nie przewiduje zwotania zebrania informacyjnego dla Wykonawcow.

6. Zamawiajacy na swojej stronie internetowej www.cpe.gov.pl opublikowat niniejsze zaproszenie
(zwane ,,STWZ” bedaca jednocze$nie ogloszeniem o zamdwieniu ).

7. Na stronie tej Zamawiajacy bedzie takze publikowal zawiadomienia oraz informacje zwigzane z
prowadzonym postgpowaniem, w tym zwlaszcza: zapytania Wykonawcoéw o wyjasnienie tresci SIWZ
wraz z wyjasnieniami Zamawiajagcego do tych zapytan; zawiadomienia o zmianie tresci SIWZ;
zawiadomienia o przedtuzeniu terminu sktadania ofert; informacj¢ o udzieleniu zamoéwienia, o ktorym
mowa w art. 1380 ust. 4 ustawy;

8. Porozumiewanie si¢ z Zamawiajacym w zwiazku z prowadzonym postepowaniem:

e-mail do korespondencji: przetargi@cpe.gov.pl

- korespondencja pisemna za posrednictwem poczty, kuriera lub sktadana osobiscie w sekretariacie
Centrum Projektow Europejskich, 02-672 Warszawa, ul. Domaniewska 39a, p. Ill, pok. 2, od
poniedziatku do pigtku w godz. 08:15-16:15.

9. Wykonawca moze zwroci¢ si¢ do Zamawiajacego o wyjasnienie tresci SIWZ. Zamawiajacy udzieli
wyjasnien niezwlocznie, jednak nie pdzniej niz na 2 dni przed uptywem terminu sktadania ofert, pod
warunkiem, ze wniosek o wyjasnienie SIWZ wptynie do Zamawiajgcego nie po6zniej niz do konca
dnia, w ktérym uptywa potowa wyznaczonego terminu sktadania ofert.
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ROZDZIAL VIII.
Wadium

Zamawiajacy nie zada od Wykonawcow wniesienia wadium

ROZDZIAL IX.

Termin zwiazania oferta

1. Sktadajacy oferte jest nig zwigzany przez okres 30 dni od ostatecznego terminu sktadania ofert.
2. Wykonawca samodzielnie lub na wniosek Zamawiajacego moze przedtuzy¢ termin zwiazania oferta.
3. Zamawiajacy moze tylko raz, co najmniej na 3 dni przed uptywem terminu zwigzania oferta,
zwroci¢ sie do Wykonawcow 0 wyrazenie zgody na przedtuzenie tego terminu o 0znaczony okres, nie
dtuzszy jednak niz 60 dni.

ROZDZIAL X.

Skladanie ofert
1. Kazdy Wykonawca moze zlozy¢ tylko jedng oferte.
2. Oferte nalezy umiesci¢ w zamknigtej kopercie uniemozliwiajacej zapoznanie si¢ z jej trescig bez
naruszenia koperty, opatrzonej nazwa i adresem Wykonawcy oraz oznaczonej w nastepujacy sposob:

Centrum Projektéw Europejskich
panstwowa jednostka budzetowa
ul. Domaniewska 39a, 02-672 Warszawa
,, Oferta w postgpowaniu znak: WA.263.80.2019.BG — na wykonanie ustugi archiwizacji dokumentacji
archiwalnej (kat. A), dokumentacji niearchiwalnej (kat. B) oraz dokumentacji (kat. BE).
Nie otwiera¢ przed 12.12.2019 r. przed godz. 11:00”.

3. Oferte nalezy przestaé¢ poczta lub zlozy¢ w sekretariacie w siedzibie Zamawiajacego
w Warszawie przy ul. Domaniewskiej 39a, w terminie do dnia 12 grudnia 2019 r. do godz. 10:45.
4. Oferty przestane faksem nie beda rozpatrywane.
ROZDZIAL XI.
Zmiana i wycofanie ofert
1. Przed uptywem terminu do sktadania ofert, Wykonawca moze zmieni¢ lub wycofac oferte.
2. Zadna z ofert nie moze by¢ zmieniona ani wycofana po uplywie wyznaczonego terminu sktadania ofert.
3. Zmiana oferty moze nastapic, tylko poprzez ztozenie zmienionej, pisemnej oferty wedtug takich
samych zasad jak wczesniej sktadana oferta. Oferta, zmieniajagca wczesniej zlozong oferte musi
jednoznacznie wskazywacé, ktore postanowienia oferty sa zmieniane.
4. Wykonawca moze wycofa¢ juz ztozong oferte, tylko przed uptywem terminu sktadania ofert.
Zamawiajacy moze wyda¢ oferte Wykonawcy, tylko na podstawie pisemnego zadania zwrotu oferty,
zlozonego przez osob¢ upowazniong ze strony Wykonawcy do wykonania tej Czynnosci.
Upowaznienie do wycofania oferty, musi by¢ zataczone do zadania zwrotu oferty.
ROZDZIAL XII.
Otwarcie ofert
1. Otwarcie ofert nastapi publicznie w dniu 12 grudnia 2019 r. o godz. 11:00 w siedzibie
Zamawiajacego w Warszawie przy ul. Domaniewskiej 39a.
2.Przed otwarciem ofert Zamawiajacy poda kwote, jakg zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia.
3. Otwarcie ofert jest jawne. Podczas otwarcia ofert Zamawiajacy poda nazwy (firmy) oraz adresy
Wykonawcow, a takze informacje dotyczace ceny.
4. Wykonawcy moga uczestniczy¢é w publicznej sesji otwarcia ofert. W przypadku nieobecnosci
Wykonawcy przy otwieraniu ofert, Zamawiajacy przesle na pisemny wniosek Wykonawcy,
informacj¢ dotyczaca kwoty, jaka zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamoOwienia Oraz
informacje podane podczas otwarcia ofert.
5. Na podstawie art. 96 ust. 3 ustawy oferty udostepnia si¢ od chwili ich otwarcia.
ROZDZIAL X111.
Opis sposobu obliczenia ceny oferty oraz informacje w sprawie walut obcych
1. Cena oferty brutto musi zawiera¢ wszystkie sktadniki cenotworcze w tym nalezny podatek VAT.
Nie uwzglednienie przez Wykonawce jakichkolwiek kosztow zwigzanych z wykonaniem przedmiotu
zamowienia na etapie ztozenia oferty nie bedzie podstawa roszczen Wykonawcy w stosunku do
Zamawiajacego, zarowno w trakcie realizacji przedmiotu zamoéwienia, jak i po jego wykonaniu




2. Zgodnie z postanowieniami art. 15 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 16 kwietnia 1993 r. o zwalczaniu
nieuczciwej konkurencji (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1010) zadna z oferowanych ustug nie moze zostac¢
wyceniona przez Wykonawce ponizej kosztow jej wytworzenia lub $wiadczenia a jej odsprzedaz nie
moze nastapi¢ ponizej kosztow zakupu. W zwiazku z powyzszym, w przypadku oferty sktadanej przez
posrednikow (tj. organizatoréw imprez lub konferencji, biur podrézy lub agencji turystycznych),
Zamawiajacy zastrzega sobie mozliwos¢ weryfikacji zaoferowanych cen.
3. Zamawiajacy wymaga od Wykonawcy wskazania ceny poszczegdlnych pozycji oraz tacznej ceny
oferty z VAT w zlotych polskich, z doktadno$cig do drugiego miejsca po przecinku, w formularzu
ofertowym (zatacznik nr 2 do SIWZ), z zastrzezeniem postanowien ust. 2.
4. Jezeli zostanie zlozona oferta, ktorej wybor prowadzitby do powstania obowigzku podatkowego
Zamawiajacego zgodnie z przepisami 0 podatku od towarow i ustug (podatek VAT) w zakresie
dotyczacym wewnatrzwspolnotowego nabycia towaréw, Zamawiajacy W celu oceny takiej oferty
doliczy do przedstawionej w niej ceny podatek od towaréw i ustug, ktory miatby obowigzek wptaci¢
zgodnie z obowiazujacymi przepisami.
5. Zamawiajacy nie przewiduje mozliwosci prowadzenia rozliczen w walutach obcych. Rozliczenia
miedzy Wykonawca, a Zamawiajacym beda dokonywane w ztotych polskich.
ROZDZIAL X1V

Kryteria oceny ofert
1. Oceniane beda wyltacznie oferty nieodrzucone.
2. Przy wyborze najkorzystniejszej oferty Zamawiajacy bedzie si¢ kierowal nastgpujacymi kryteriami
i ich wagami:

Liczba
Kryterium punktow
(znaczenie)

1. Laczna cena brutto zaméwienia — w ramach niniejszego kryterium Wykonawcom
zostang przypisane punkty w skali od 0 do 100. Najwyzsza liczbe punktow — 100,
otrzyma oferta zawierajagca najnizsza cene¢ brutto za wykonanie niniejszego
zamOwienia a pozostali odpowiednio mniej wg wzoru: max. 100
Najnizsza taczna cena brutto zaméwienia

x 100 pkt = liczba punktéw oferty

cena brutto oferty oceniangj

ROZDZIAL XV.
Wybor najkorzystniejszej oferty

1. Najkorzystniejsza sposrod ztozonych waznych i niepodlegajacych odrzuceniu ofert w kazdej czesci
zamoOwienia bedzie oferta o najwyzszej tacznej liczbie zdobytych punktow.
2. W toku oceny ofert Zamawiajacy moze zada¢ udzielenia przez Wykonawcoéw pisemnych
wyjasnien dotyczacych tresci ztozonej oferty.
3. W toku oceny ofert Zamawiajacy poprawi oczywiste omyiki pisarskie i oczywiste omytki
rachunkowe, z uwzglednieniem konsekwencji rachunkowych dokonanych poprawek oraz inne omy#tki
polegajace na niezgodno$ci ofert z SIWZ, niepowodujace istotnych zmian w tresci oferty,
niezwlocznie zawiadamiajac 0 tym Woykonawce, ktorego oferta zostata poprawiona. Jezeli
Wykonawca w terminie 3 dni od dnia otrzymania zawiadomienia nie zgodzi sie na poprawienie
omylki polegajacej na niezgodnosci oferty z SIWZ, niepowodujacej iStotnych zmian w tresci oferty,
Zamawiajacy odrzuci oferte tego Wykonawcy.
4. Jezeli nie mozna wybra¢ oferty najkorzystniejszej z uwagi na to, ze dwie lub wiecej ofert
przedstawia taki sam bilans kryteriow oceny ofert, Zamawiajacy sposrod tych ofert wybierze oferte z
wyzsza suma punktow za Kryterium ,,Doswiadczenie trenera wskazanego do przeprowadzenia szkolenia™.
5. Jezeli Zamawiajacy nie bedzie mogt dokona¢ wyboru oferty najkorzystniejszej z uwagi na to, ze
zostang ztozone oferty o takiej samej jakosci, Zamawiajacy sposrod tych ofert wybierze oferte z nizsza cena.

ROZDZIAL XVI.

Zabezpieczenie naleiytego wykonania umowy

Zamawiajacy nie zgda od Wykonawcow whiesienia zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy.

ROZDZIAL XV11.

Zawarcie umowy
1. Zamawiajgcy zawrze umowe z Wykonawcag, ktorego oferta zostanie uznana za najkorzystniejsza.




2. Jezeli Wykonawca, ktérego oferta zostata wybrana, uchyla si¢ od zawarcia umowy, Zamawiajacy
bedzie mogt wybraé¢ oferte najkorzystniejsza sposrod pozostatych ofert, bez przeprowadzenia ich
ponownej oceny, chyba ze zachodza przestanki okreslone w art. 93 ust. 1 ustawy.
ROZDZIAL XVIIL.
Informacja o mogliwosci i warunkach zmiany zawarte] umowy
1. Okolicznosci skutkujace mozliwoscig zmiany zawartej umowy opisuje art. 144 ustawy.
2. Oprocz mozliwosci dokonania zmian do umowy, przewidzianych w art. 144 ustawy
i postanowieniach zatagczonego projektu umowy, nie wymagajacych sporzadzenia aneksu do umowy,
Zamawiajacy przewiduje takze mozliwosci zmiany postanowien umowy w przypadkach gdy:
a) nastgpi zmiana powszeChnie obowiazujacych przepisow prawa w zakresie majacym istotny wplyw
na realizacj¢ przedmiotu umowy,
b) termin realizacji zamoéwienia ulegnie przesunigciu, jezeli przesunigcie terminu nastapi
z przyczyn niezaleznych od Wykonawcy.
3. Wykonawca musi wykaza¢ Zamawiajagcemu, ze zmiany okreslone w ust. 1 beda miaty wptyw na
koszty wykonania zamowienia przez Wykonawce.
ROZDZIAL XIX.

Informacja dotyczgca przetwarzania danych osobowych
Centrum Projektow Europejskich z siedzibg w Warszawie przy ul. Domaniewskiej 39a, 02-672
Warszawa (dalej: ,,CPE”) przetwarza dane zawarte w ofertach albo wnioskach o dopuszczenie do
udzialu w postgpowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego, znajdujace si¢ w publicznie
dostepnych rejestrach (Krajowy Rejestr Sagdowy, Centralna Ewidencja i Informacja o Dziatalnos$ci
Gospodarczej RP, Krajowy Rejestr Karny) w celu prowadzenia postgpowan w sprawie zamowienia
publicznego na postawie przepisow ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych
(tj. Dz. U. z 2019, poz. 1843). Wsrod tych informacji moga pojawi¢ si¢ dane, ktore na gruncie
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady Unii Europejskiej 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej: ,,Ogolne
Rozporzadzenie” lub ,,RODO”), majg charakter danych osobowych.
W s$wietle powyzszego CPE informuje, Ze:
1) Administratorem danych osobowych (dalej: ,,Administrator”) jest Centrum Projektow
Europejskich z siedzibg w Warszawie przy ul. Domaniewskiej 39a, 02-672 Warszawa (dalej: ,,CPE”)
2) Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych — iod@cpe.gov.pl
3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ ogdlnego
rozporzadzenia 0 ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. w celu zwigzanym
z przedmiotowym postgpowaniem o udzielenie zamowienia publicznego.
4) Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda osoby lub podmioty, ktorym udostepniona zostanie
dokumentacja postgpowania w oparciu o art. 8 oraz art. 96 ust. 3 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. —
Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1843).
5) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda przez okres 4 lat od dnia zakonczenia postgpowania 0
udzielenie zaméwienia (w przypadku zaméwien wspotfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej
przez okres 5 lat), a jezeli czas trwania umowy przekracza 4 lata, okres przechowywania obejmuje
caly czas trwania umowy, a po tym okresie beda archiwizowane w czasie okreslonym przepisami
prawa, zgodnie z instrukcja kancelaryjng Centrum Projektow Europejskich.
6) Posiada Pani/Pan:
—  napodstawie art. 15 RODO prawo dostepu do danych osobowych Pani/Pana dotyczacych;
—  napodstawie art. 16 RODO prawo do sprostowania Pani/Pana danych osobowych!;
—  napodstawie art. 18 RODO prawo zadania od administratora ograniczenia przetwarzania danych
osobowych z zastrzezeniem przypadkoéw, o ktorych mowa w art. 18 ust. 2 RODO;
—  prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna Pani/Pan,
ze przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy RODO;
7) Nie przystuguje Pani/Panu:
— W zwiazku z art. 17 ust. 3 lit. b, d lub e RODO prawo do usuni¢cia danych osobowych;



mailto:iod@cpe.gov.pl

—  prawo do przenoszenia danych osobowych, 0 ktorym mowa w art. 20 RODO;

—  na podstawie art. 21 RODO prawo sprzeciwu, wobec przetwarzania danych osobowych, gdyz
podstawg prawna przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. c RODO.

8) Podanie przez Pana/Paniag danych osobowych jest wymogiem ustawowym. Jest Pan/Pani
zobowigzana do ich podania, a konsekwencja niepodania danych osobowych begdzie niemozliwosc
oceny ofert i zawarcia umowy.

9) Dane udostgpnione przez Panig/Pana nie bedg przetwarzane w sposoéb zautomatyzowany, w tym
nie beda podlegaty profilowaniu.

10) Administrator danych nie ma zamiaru przekazywac¢ danych osobowych do panstwa trzeciego lub
organizacji migdzynarodowe;.

11) CPE doktada wszelkich staran, aby zapewni¢ wszelkie S$rodki fizycznej, technicznej
i organizacyjnej ochrony danych osobowych przed ich przypadkowym czy umyslnym zniszczeniem,
przypadkowa utratg, zmiang, nieuprawnionym ujawnieniem, wykorzystaniem czy dostgpem, zgodnie
ze wszystkimi obowigzujacymi przepisami.

[ skorzystanie z prawa do sprostowania nie moze skutkowaé zmiang wyniku postepowania o udzielenie zaméwienia

publicznego ani zmiang postanowienn umowy W zakresie niezgodnym z ustawg Pzp oraz nie moze naruszaé integralnosci
protokolu oraz jego zalgcznikow.

2 prawo do ograniczenia przetwarzania nie ma zastosowania w odniesieniu do przechowywania, w celu zapewnienia
korzystania ze Srodkéw ochrony prawnej lub w celu ochrony praw innej osoby fizycznej lub prawnej, lub z uwagi na wazne
wzgledy interesu publicznego Unii Europejskiej lub parstwa cztonkowskiego.

ROZDZIAL XX.
Postanowienia koncowe

1. Nie ujawnia si¢ informacji stanowigcych tajemnice przedsigbiorstwa W rozumieniu przepisow 0
zwalczaniu nieuczciwej konkurencji, jezeli Wykonawca, nie pdzniej niz w terminie sktadania ofert,

zastrzegl, ze nie moga one by¢ udostepniane oraz wykazal, iz zastrzezone informacje stanowig
tajemnice przedsigebiorstwa. Wykonawca nie moze zastrzec informacji o ktérych mowa w art. 86 ust. 4

ustawy.
2. Ujawnianie dokumentow, w tym ofert, odbywac si¢ bedzie na wniosek poprzez przestanie skanu na

podany adres email.

3. Wykonawca ponosi koszty zwiazane z przygotowaniem i ztozeniem oferty.

4. Przywolane w SIWZ zalaczniki stanowig jej integralng czesé, tj.:

1) zalgcznik nr 1 — projekt umowy wraz z opisem przedmiotu zamoéwienia;

2) zalacznik nr 2 — formularz ofertowy;

3) zalgcznik nr 3 — o$wiadczenie o spetnianiu warunkéw udzialu w postgpowaniu;
4) zalgcznik nr 4 — oswiadczenie o braku podstaw do wykluczenia;

5) zalacznik nr 5 — wykaz ustug;
6) zalacznik nr 5a — wykaz 0sob.



Zatgcznik nr 1 do SIWZ - Projekt umowy

UMOWA NR WA.263.80.2019.U
zawarta W dniu ... 2019 r. w Warszawie
pomiedzy

Skarbem Panstwa — panstwowa jednostka budzetowa Centrum Projektéw Europejskich,
z siedzibg w Warszawie przy ul. Domaniewskiej 39a, 02-672 Warszawa, posiadajagcym numer
identyfikacji REGON 141681456 oraz NIP 7010158887, reprezentowanym przez Pana Leszka
Buller Dyrektora Centrum Projektow Europejskich dziatajacego na podstawie powotania z dnia 13
maja 2016 roku, wydanego przez Ministra Rozwoju, zwanym w dalszej czgsci ,Zamawiajacym”,

firma ..o z siedzibg W ... przy ul. ... ,
.................... 5 +rerererereeenn..., posiadajaca numer identyfikacji REGON ............. oraz NIP
................. ,  wpisang  do Krajowego  Rejestru ~ Sadowego  pod  numerem KRS
............................... /wpisang do Centralnej Ewidencji 1 Informacji o Dziatalno$ci Gospodarczej,
reprezentowanym przez Pana/Panig .................. e P , zwana w dalszej
czesci umowy ,,Wykonawca”

lub!

Panem/Panig .......................... zamieszkatym/zamieszkalta w ............. przy ul.
legitymujacym si¢/legitymujaca si¢ dowodem osobistym o numerze ................. oraz numerze
PESEL................ , 1 posiadajacym/posiadajaca numer identyfikacji NIP ..................
zwanym/zwang w dalszej czeSci umowy ,,Wykonawca”.

Zamawiajacy lub Wykonawca zwani Sa rowniez dalej ,,Strong” lub ,,Stronami” umowy.
§1

1. Przedmiot umowy jest wspotfinansowany ze $rodkow Unii Europejskiej w ramach Programu
POPT 2014 — 2020, PT POWER 2014-2020, Programu Interreg V-A Polska-Stowacja 2014-
2020, Programu Wspolpracy Terytorialnej Polska — Biatorus — Ukraina 2014-2020, Programu
Wspolpracy Transgranicznej Polska-Rosja 2014-2020, Programu Wspoipracy INTERREG
Polska-Saksonia 2014-2020, Programu Interreg Poludniowy Baltyk.
2. Strony o$wiadczaja, ze umowa zostata zawarta w wyniku udzielenia zamowienia publicznego
w trybie przetargu nieograniczonego nr WA.263.80.2019.BG, na podstawie art. 39 ustawy z dnia
29 stycznia 2004 r. — Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2019 r., poz.1843).

3. Przedmiotem umowy jest wykonanie ustugi archiwizacji dokumentacji archiwalnej (kat. A),
dokumentacji niearchiwalnej (kat. B, Bc) oraz dokumentacji (kat. BE), ktora polegaé bedzie
na kompleksowym przygotowaniu, uporzadkowaniu i zewidencjonowaniu dokumentow
pochodzacych z zadan wspotfinansowanych ze $rodkow Unii Europejskiej z perspektywy
finansowej 2007-2013 oraz 2014-2020. Szczegdtowy zakres prac okre$la opis przedmiotu
zamoOwienia stanowigcy zatacznik nr 1 do umowy.

4. Przedmiot umowy obejmuje réwniez przetransportowanie zarchiwizowanej dokumentacji do
pomieszczen archiwum zlokalizowanych na kondygnacjach -1 i -2 w siedzibie
Zamawiajacego, utozenie na poétkach zarchiwizowanej dokumentacji pod nadzorem
pracownika Archiwum Zaktadowego Centrum Projektéw Europejskich w godzinach pracy
jednostki, w ilo$ci nieprzekraczajacej 10 metrow biezacych dziennie.

1 Dotyczy 0s6b fizycznych



5. Na mocy niniejszej umowy Wykonawca zobowiazuje si¢ $wiadczy¢ Zamawiajacemu ustugi
okreslone w ofercie, stanowigcej zatacznik nr 2 do niniejszej umowy oraz zgodnie z opisem
przedmiotu zamoéwienia, stanowigcym zatacznik nr 1.

6. Wykonawca nie moze powierzy¢ wykonania czynnosci objetych przedmiotem zamoéwienia
osobom

trzecim bez pisemnej zgody Zamawiajacego.

7. Wykonawca zobowigzany jest do rozpoczgcia realizacji umowy od dnia jej podpisania.
Zamawiajacy wyznacza ramowy czas pracy od poniedziatku do piatku w dni robocze, w godz.
7.00-16.00, w siedzibie Zamawiajacego.

8. Strony wyznaczaja nastgpujace osoby uprawnione do biezacych kontaktow w imieniu kazdej
ze Stron w zwigzku z realizacja niniejszej Umowy:

1) Po stronie Zamawiajacego:

a) Centralny Punkt Informacyjny z siedziba przy ul. Zurawiej 3/5, 00-503 Warszawa (CPI),

D e ctel ce-mail ..o

b) Wspolny Sekretariat Programu Wspotpracy INTERREG Polska-Saksonia 2014 2020 (WS PL-SN):
D e ctel ce-mail ..o

¢) Wspoélny Sekretariat Techniczny Interreg V-A Polska -Stowacja 2014-2020 (WST PL-SK),

D e ctel ce-mail ...

d)Wspolny Sekretariat Programu Wspotpracy INTERREG Potudniowy Battyk 2014 2020 (WST PB),
D et el ye-mail ...

e)Wspdlny Sekretariat Techniczny Programu Wspotpracy Transgranicznej Polska Rosja 2014-2020
D et el ye-mail ...

f) Wspdlny Sekretariat Techniczny Programu Wspotpracy Transgranicznej Polska Biatorus-Ukraina
2014-2020

D et el ye-mail ... :

g) Wydzialu Kontroli, p. ...l ,otel , e-mail
h) Wydzialu Projekiow EFS, p. .....ooooooorvrrrer... el . e-mai
|) i WdeIam ) .I;mansowy P ,otel , e-mail
.)m\;&};glhz.léfﬁ...,.éldmlnlstracp P ,otel , e-mail

2) Po stronie Wykonawcy
D e el ye-mail ... :
9. Osoby wymienione w ust. 8 odpowiedzialne sa merytorycznie za nadzoér nad prawidtowoscia
i terminowoscig realizacji Umowy, w szczego6lnosci upowaznione sa do monitorowania
nalezytego wykonania Umowy.
10. Zmiana os6b wskazanych w ust. 8 oraz ich danych kontaktowych nie wymaga zmiany
Umowy, a jedynie poinformowania drugiej Strony w formie elektronicznej.
§2
1. Wykonawca zobowigzuje si¢ zrealizowa¢ zamowienie:
1) w terminie do dnia 30.11.2020 r.
2) zgodnie z Opisem przedmiotu zamoéwienia i oferta Wykonawcy z dnia ....................... , ktore
stanowig odpowiednio zatgczniki nr 1 i 2 do umowy.
3) zgodnie z ustalonym wspolnie z Zamawiajagcym harmonogramem prac archiwizacyjnych.
2. Wykonawca o$wiadcza, ze posiada kwalifikacje niezbedne do prawidlowego wykonania
zamOwienia, a zamoéwienie bedzie wykonywane przez co najmniej 2 0SOby posiadajace



1)

2)

ukonczone studia wyzsze magisterskie o specjalno$ci archiwistyka lub zawodowe studia wyzsze
o specjalnosci archiwistyka lub podyplomowe studia wyzsze o specjalnosci archiwistyka lub
szkote $rednia/policealng ze specjalnoscig archiwistyka lub ukonczony kurs kancelaryjno-
archiwalny II stopnia i posiadajg co najmniej trzyletnie doswiadczenie w pracy archiwisty, w
tym archiwizacji dokumentacji zwigzanej z realizacjg projektow finansowanych ze $rodkow
Unii Europejskiej.
Zamawiajacy dopuszcza mozliwos¢ uczestniczenia w realizacji przedmiotu zamowienia
maksymalnie 4 0sob spetniajacych warunki okreslone w ogloszeniu 0 zamoéwieniu.
Wykonawca o$wiadcza, ze upowaznit osoby, o ktérych mowa w ust. 2 i 3 do podpisywania
dokumentow zwigzanych z realizacja umowy, tj. m.in. spiséw zdawczo-odbiorczych,
protokotow przekazania dokumentacji do archiwizacji przez Wykonawcg, czgsciowych
protokotéw odbioru, reprezentowania Wykonawcy na spotkaniach dotyczacych postgpow w
realizacji przedmiotu zamowienia oraz podpisywania protokotow z tych spotkan.
W przypadku planowanej zmiany 0sob, o ktorych mowa w ust. 2 i 3 Wykonawca przedstawi
pisemnie informacje o proponowanej zmianie wraz z wyjasnieniem jej przyczyn co najmniej 14
dni przed planowang zmiang. Zamawiajacy zaakceptuje taka zmiane wyltacznie wtedy, gdy
wyksztatcenie i do$wiadczenie proponowanych osob bedg takie same lub wyzsze jak w
przypadku os6b wymienionych w Ofercie Wykonawcy.
Wykonawca zobowigzuje si¢ do uzgodnienia z Zamawiajacym harmonogramu prac
archiwizacyjnych, po zapoznaniu si¢ z dokumentacja bgdaca przedmiotem zamowienia W
okresie dwoch tygodni od daty zawarcia umowy. W harmonogramie zostana okreslone co
najmniej: etapy prac odpowiadajagce  poszczegblnym  koméorkom  organizacyjnym
Zamawiajacego, daty zgloszenia gotowosci do odbioru prac, ilo§¢ wyrazona w metrach
biezacych (mb) oraz terminy wykonywania poszczegodlnych etapéw prac. W przypadku
zaistnienia nieprzewidzianych okoliczno$ci natury organizacyjnej Zamawiajacy zastrzega sobie
mozliwo$¢ zmiany harmonogramu pod warunkiem zgloszenia zmiany Wykonawcy w terminie
10 dni przed planowang zmiang.
Zamawiajacy zapewni do wykonania zamowienia niezbgdne materiaty do jego
przeprowadzenia. Wykonawca zapewni wyposazenie stanowisk pracy dla  o0sob
zaangazowanych w wykonanie ustugi, tj. sprzet komputerowy oraz drukarki.
Wykonawca zobowigzuje si¢ do podpisania z Zamawiajagcym umowy w sprawie powierzenia
przetwarzania danych osobowych nie pozniej niz w chwili rozpoczecia prac od daty podpisania
niniejszej umowy zasadniczej.

§3
Dokumentacja podlegajaca archiwizacji bedzie przekazywana Wykonawcy etapami zgodnie z
harmonogramem, ktory zostanie ustalony na kazdy miesigc pracy.
Wykonawca przed przystapieniem do archiwizacji danego etapu zapozna si¢ z jej stanem
fizycznym i odbierze jg do archiwizowania na podstawie protokotu przekazania sporzadzonego
w trzech egzemplarzach, jednego dla Wykonawcy i dwoch dla Zamawiajacego, ktorego wzor
stanowi zatacznik nr 4 do umowy do umowy.
Wykonawca zobowigzuje si¢ do przedktadania Zamawiajacemu, w ciggu 3 dni kalendarzowych
od rozpoczecia danego etapu realizacji zamowienia:
Wstepnie zarchiwizowanych co najmniej trzech teczek z kazdej grupy rzeczowej dokumentacji
jako wzorca, celem uzyskania akceptacji Zamawiajacego, o do poprawnosci przyjetego uktadu
wewnetrznego, opisu oraz zgodnosci opisow z zawartoscia teczek,
Spisow zdawczo-odbiorczych w wersji elektronicznej oraz papierowej (odrgbnych dla kat. A, B,
Bc i BE), w ktorych zostana wstepnie zewidencjonowane teczki, o ktérych mowa w pkt 1,
celem uzyskania akceptacji Zamawiajacego, co do przyjetego sposobu ewidencjonowania



dokumentacji
Z poszczegolnych grup rzeczowych.

4. Po wykonaniu archiwizacji danego etapu Wykonawca bedzie zgtaszal Zamawiajgcemu
gotowos¢ do odbioru zakonczonego etapu w formie pisemnej z zataczeniem spisow zdawczo-
odbiorczych
i miesiecznego protokotu odbioru. Wzory spisu zdawczo-odbiorczego i miesigcznego protokotu
stanowig odpowiednio zatgcznik nr 5 i 6 do umowy.

5. Wykonawca bedzie zwracal dokumentacj¢ Zamawiajagcemu w stanie nadajacym si¢ do dalszego
jej przechowywania w archiwum zaktadowym Zamawiajacego na podstawie spisow zdawczo-
odbiorczych oraz czesciowego protokotu odbioru sporzadzonego w trzech egzemplarzach:
dwoch dla Wykonawcy i jednego dla Zamawiajacego.

6. Po zgloszeniu przez Wykonawce gotowosci do odbioru etapu prac archiwizacyjnych
Zamawiajacy w ciggu 7 dni dokona weryfikacji poprawnosci zarchiwizowanej dokumentacji.

7. Rodzaj dokumentacji zarchiwizowanej musi odpowiada¢ rodzajowi akt wskazanych w
protokole przekazania akt do archiwizacji.

8. Zamawiajacy jest uprawniony do kontrolowania postepu i jakosci §wiadczonych ustug oraz do
zgtaszania Wykonawcy uwag i zalecen w tym przedmiocie.

9. Zamawiajacy zobowigzany jest zgtosi¢ w miesigcznym protokole odbioru, istnienie zastrzezen
do realizacji zamowienie, w tym o istnieniu wad w dokonanej archiwizacji, jezeli stwierdzi, ze
realizacja zamoéwienie nie odpowiada warunkom uzgodnionym przez Strony, wskazanym
W szczegolnosci w zatgczniku nr 1 do umowy.

10. W razie zgloszenia zastrzezen w miesigcznym protokole odbioru, Zamawiajgcy wyznacza
Wykonawcy w miesigcznym protokole odbioru stosowny termin, nie dtuzszy jednak niz 7 dni,
w celu usunigcia stwierdzonych protokotem odbioru zastrzezen i wad w dokonanej archiwizacji.
Wykonawca zobowigzuje si¢ usuna¢ wady w wyznaczonym przez Zamawiajgcego terminie, bez
osobnego wynagrodzenia z tego tytutu.

§4
1. Z tytulu prawidtowego, zgodnego z opisem przedmiotu zamoédwienia wykonania umowy,
Wykonawcy przystuguje wynagrodzenie, ktorego taczna warto§¢ nie przekroczy
........................ zt brutto (stownie:
.................................................................. ).

2. Podstawg obliczenia wynagrodzenia Wykonawcy jest faktyczne wykonanie ustug okreslonych
w zatgczniku nr 1, zgodnie z kwotami okreslonymi w zatgczniku nr 2.

3. Wykonawca majac mozliwo$¢ uprzedniego ustalenia wszystkich warunkow technicznych
zwigzanych z realizacjag umowy, nie moze zagda¢ podwyzszenia wynagrodzenia, nawet jezeli
z przyczyn od siebie niezaleznych nie mogl przewidzie¢ wszystkich czynnosci niezbednych
do prawidlowego wykonania niniejszej umowy.

4. Wynagrodzenie, o ktorym mowa w ust. 1, obejmuje wszelkie koszty wszystkich czynnosci,
niezbednych do prawidlowego wykonania przedmiotu umowy, nawet jesli nie zostaty one
wprost wyszczeg6lnione w tresci niniejszej umowy i jej zatacznikach.

5. Wynagrodzenie bedzie ptatne przelewem na rachunek Wykonawcy nr

§5
1. Wykonawca jest uprawniony do wystawiania faktur VAT (e-faktury) z tytulu prawidtowo
wykonanego zaméwienia raz w miesigcu. Warunkiem wystawienia faktury VAT przez
Wykonawce jest podpisanie przez Zamawiajacego miesiecznego protokolu odbioru ustug,
ktorego wzor stanowi zatacznik nr 6 do umowy, bez uwag. Osoba odpowiedzialng za
podpisanie protokotu jest Naczelnik Wydziatu Administracji lub osoba go zastepujaca.



2. Zaptata wynagrodzenia nastapi na podstawie faktury VAT wystawionej przez Wykonawce,
w terminie 21 dni od dnia dorgczenia prawidlowo wystawionej faktury VAT Zamawiajacemu
na adres:

Centrum Projektow Europejskich

ul. Domaniewska 39a; 02-672 Warszawa

Dane do faktury:

Centrum Projektow Europejskich, ul. Domaniewska 39 a;
02-672 Warszawa; NIP: 7010 1588 87

3. Zaptata nastapi na wskazany przez Wykonawce w umowie nr rachunku, przy czym za date
zaplaty uznaje si¢ datg obcigzenia rachunku Zamawiajacego.

4. Zamawiajagcy ma prawo potraci¢ kwote kar umownych z platnosci za fakture VAT
wystawionej w zwigzku z realizacjg niniejszej umowy, na co Wykonawca wyraza zgode.

5. Wykonawca moze ztozy¢ ustrukturyzowana faktur¢ elektroniczng za posrednictwem
platformy elektronicznego fakturowania.

§6
Umowe zawarto na czas okreslony tj. od dnia podpisania umowy do dnia wypetnienia wszystkich
zobowiazan przez Wykonawce i Zamawiajacego, najpozniej do 30.11.2020 r.

§7

1. W razie niewykonania przez Wykonawce przedmiotu umowy, Zamawiajacy jest uprawniony
do odstgpienia od umowy i obcigzenia Wykonawcy karg umowng w wysokosci 25%
naleznego wynagrodzenia, 0 ktorym mowa w § 4 ust. 1.

2. W przypadku, gdy Wykonawca nie zrealizuje ustugi, zgodnie z wymogami wskazanymi w
Opisie przedmiotu zamdéwienia (nienalezyte wykonanie przedmiotu umowy); nie usunie wad o
ktorych mowa w § 3 ust. 9 we wskazanym terminie, zaptaci kazdorazowo kar¢ umowng w
wysokosci 1% wartosci wynagrodzenia brutto o ktorym mowa w § 4 ust. 1.

3. Zamawiajacy moze dochodzi¢ na zasadach ogdlnych odszkodowania przewyzszajacego karg
umowna okre§long w ust. 1.

4. W przypadku niemoznosci wykonania przez Wykonawce przedmiotu umowy z przyczyn, za
ktore Zamawiajagcy nie ponosi odpowiedzialnosci, Zamawiajacy jest uprawniony do
catkowitego odstgpienia od umowy ze skutkiem natychmiastowym- w terminie 30 dni od
powziecia przez Zamawiajacego informacji o przyczynie uzasadniajacej odstapienie.

§8

1. W zwiagzku z uzyskaniem przez Zamawiajgcego prawa do przetwarzania danych osobowych dla
prawidlowej realizacji czynnosci objetych umowa, Zamawiajacy powierza Wykonawcy
przetwarzanie danych osobowych w zakresie niezbednym do prawidtowej realizacji umowy.
Wykonawca zobowigzuje si¢ do wykonywania obowigzkow, jakie cigzg na Zamawiajacym
zgodnie z ogélnym rozporzadzeniem o ochronie danych osobowych (RODO), ustawa o ochronie
danych osobowych, przepisdéw prawa powszechnie obowigzujacego dotyczacego ochrony danych
osobowych, jako na administratorze danych osobowych.

2. Wykonawca zobowiazuje si¢, przy przetwarzaniu powierzonych danych osobowych, do ich
zabezpieczenia poprzez stosowanie odpowiednich s$rodkoéw technicznych i organizacyjnych
zapewniajagcych adekwatny stopien bezpieczenstwa odpowiadajacy ryzyku zwigzanemu
z przetwarzaniem danych osobowych, o ktérych mowa w art. 32 RODO.

3. Zamawiajgcy zobowigzuje Wykonawce do wykonywania wobec oséb, ktorych dane dotycza,
obowigzkéw informacyjnych wynikajacych z art. 13 i art. 14 RODO.



4. Dane osobowe sa powierzone do przetwarzania wykonawcy przez Zamawiajacego wylacznie
w celu realizacji niniejszej umowy.

5. Zakres danych osobowych powierzonych do przetwarzania Wykonawcy przez Zamawiajacego
jest okreslony w Zataczniku nr 8.

6. Wykonawca zobowigzany jest do prowadzenia ewidencji 0s6b upowaznionych do przetwarzania
danych osobowych na podstawie wydanych dla swoich pracownikow/ wspotpracownikow
upowaznien do przetwarzania danych osobowych.

7. Wykonawca zobowigzuje si¢ do przekazania Zamawiajagcemu, na kazde jego zadanie, informacji
na temat przetwarzania danych osobowych, a w szczegdlnosci niezwlocznego przekazywania
informacji o kazdym przypadku naruszenia obowigzkéw dotyczacych ochrony danych
osobowych. Wykonawca niezwtocznie informuje Zamawiajacego o:

1) wszelkich przypadkach naruszenia ochrony danych osobowych lub 0 ich niewtasciwym
uzyciu oraz naruszeniu obowigzkoéw dotyczacych ochrony powierzonych do przetwarzania
danych osobowych;

2) wszelkich czynno$ciach z wlasnym udzialem w sprawach dotyczacych ochrony danych
osobowych prowadzonych w szczegolnosci przed Prezesem Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, urzedami panstwowymi, policja lub przed sadem.

8. Woykonawca nie decyduje o celach i srodkach przetwarzania danych osobowych.

9. Wykonawca zobowiazuje si¢ do udzielenia Zamawiajacemu, na kazde jego zadanie, informacji na
temat przetwarzania powierzonych do przetwarzania danych osobowych, oraz umozliwi
Zamawiajacemu, lub podmiotowi przez niego upowaznionemu, dokonanie kontroli zgodnosci
z og6lnym rozporzadzeniem o ochronie danych osobowych (RODO) oraz z niniejszg Umowa
przetwarzania powierzonych danych osobowych.

§9

1. Okolicznosci skutkujace mozliwoscig dokonania innych istotnych zmian zawartej umowy
opisuje art. 144 ustawy Prawo zamoéwien publicznych. Zmiany dopuszczalne sa w
nastepujacym zakresie:

a) Strony sa uprawnione do dokonania zmian o tacznej wartosci nieprzekraczajacej 10%
tacznego wynagrodzenia wskazanego w § 4 ust. 1 Umowy, niezaleznie od innych
przypadkow zmian dozwolonych przepisami Pzp. Zmiana dokonana zgodnie z
niniejszym postanowieniem, niezaleznie od jej wartosci, nie moze prowadzi¢ do
zmiany charakteru Umowy, W szczegblnosci
do zastgpienia przedmiotu Umowy innego rodzaju przedmiotem;

b) Strony sg uprawnione do wprowadzenia do Umowy zmian nieistotnych, to jest innych
niz zmiany zdefiniowane w art. 144 ust. le Pzp;

2. Oprocz mozliwosci dokonania zmian do umowy, przewidzianych w art. 144 ustawy
I postanowieniach zalaczonego projektu umowy, nie wymagajacych sporzadzenia aneksu do
umowy, Zamawiajacy przewiduje takze mozliwo$ci zmiany postanowien umowy W
przypadkach gdy:

a) hastapi zmiana powszechnie obowigzujgcych przepisOw prawa w zakresie majgcym istotny
wplyw na realizacje przedmiotu umowy,

b) termin realizacji zaméwienia ulegnie przesunigciu, jezeli przesunigcie terminu nastapi
z przyczyn niezaleznych od Wykonawcy.

3. Zmiany umowy wymagaja dla swej waznosci formy pisemnej pod rygorem niewaznoscCi
W postaci aneksu.

§ 10

1. W zakresie nieuregulowanym umowa majg zastosowanie przepisy ustawy z dnia 23 kwietnia
1964r. kodeks cywilny (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1145), ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o



ochronie danych osobowych(t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1781), ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r.
prawo zamowien publicznych (tj. Dz. U. z 2019 r., poz. 1843).

2. Wszelkie spory mogace wyniknag¢ na tle realizacji niniejszej umowy, Strony poddaja
pod rozstrzygnigcie sadu wlasciwego dla siedziby Zamawiajgcego.

3. Umowg sporzadzono w 2 jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze Stron.

4. Integralng cze$§¢ umowy stanowia:

Zatacznik nr 1 — opis przedmiotu zamowienia,

Zatacznik nr 2 — oferta Wykonawcy,

Zatacznik nr 3 — odpis aktualny KRS/ wpis CEIDG

Zatgcznik nr 4 — Wz6r protokotu przekazania akt do archiwizacji;

Zatgcznik nr 5 — Wzér spisu zdawczo-odbiorczego;

Zakacznik nr 6 — Wzor miesigcznego protokotu odbioru;

Zakacznik nr 7 — Zarzadzenie nr 10/2010 Dyrektora Centrum Projektéw Europejskich z dnia
24 listopada 2010 r. oraz Zarzadzenie Nr  10/2017 Dyrektora Centrum Projektow
Europejskich z dnia 29 grudnia 2017 r.

Zatacznik nr 8- Zakres danych osobowych powierzonych do przetwarzania Wykonawcy.

Zamawiajgcy Wykonawca



1.

2.

3.

Zalacznik nr 1
do umowy nr WA.263.80.2019.U

Opis Przedmiotu Zamoéwienia

Przedmiotem zamowienia jest wykonanie ustugi archiwizacji dokumentacji archiwalnej (kat.
A), dokumentacji niearchiwalnej (kat. B, Bc) oraz dokumentacji (kat. BE), ktora polegac
bedzie na kompleksowym przygotowaniu, uporzadkowaniu i zewidencjonowaniu
dokumentow pochodzacych z zadan wspoétfinansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej z
perspektywy finansowej 2007-2013, 2014-2020. Dokumentacja zawiera wydruki w roéznych
formatach, na papierze biurowym, Kartki potaczone zszywkami, spinaczami lub zbindowane,
przechowywane w koszulkach, teczkach lub w segregatorach z zachowaniem jednorodnos$ci
tematycznej akt oraz bez zachowania jednorodnosci tematycznej akt.

Dokumentacja, ktéra przed dniem wejScia w zycie zarzadzenia nr 10/2010 Dyrektora
Centrum Projektéw Europejskich z dnia 24 listopada 2010 r. nie zostala w komorkach
zakwalifikowana do odpowiednich kategorii archiwalnych, powinna zosta¢ zakwalifikowana
na podstawie obowigzujacego wykazu akt, ktory stanowi zatacznik nr 1 do w/w Zarzadzenia.
Akta bedace przedmiotem archiwizacji, znajduja sie w siedzibie Centrum Projektow
Europejskich, ul. Domaniewska 39 a w Warszawie;

Wyodrebnione Szacunkowa ilos$¢ akt
stanowisko/ Komérka | Kategoria archiwalna | w mb
organizacyjna
Wydziat Finansowy B, Bc 50
. : A 1
Wydziat Kadr i Rozwoju BE >
Zasobow Ludzkich
B, Bc 2
Wydziat Administracyjn A 0.5
yazial adm Iy B Be 16
Wspdlny Sekretariat [ A 12
Techniczny  Polska -
Stowacja w Krakowie BE >0
Wspolny Sekretariat
Techniczny Programu
Wsplpracy BE 12
Transgranicznej Polska-
Biatorus- Ukraina
w Warszawie
Wspolny Sekretariat PL-SN BE 35
2014-2020 Wroctaw
Wydziat Kontroli BE 130
Wydziat  Informacji o
. B, Bc 5
Funduszach Europejskich
Wspolny ~ Sekretariat PB | A 1
2014-2020 Gdansk BE 13
Wydziat Projektow | A 8




POWER 2014-2020 BE 20

B, Bc 2

Zamawiajacy zastrzega, ze wyzej wymienione ilosci akt sa danymi szacunkowymi i nie stanowia
zobowigzania Wykonawcy do przekazania do zarchiwizowania wskazanych ilosci akt.
I1. Przedmiot zaméwienia obejmuje:

1.

1)

2)

3)
a)

b)

9)

Zarchiwizowanie dokumentacji archiwalnej oraz niearchiwalnej zgodnie z Zarzadzeniem Nr

10/2010 Dyrektora Centrum Projektéw Europejskich z dnia 24 listopada 2010 r.

Zarchiwizowanie dokumentacji archiwalnej oraz niearchiwalnej zgodnie z Zarzadzeniem Nr

10/2017 Dyrektora Centrum Projektéw Europejskich z dnia 29 grudnia 2017 r.

Zapoznanie si¢ z instrukcja kancelaryjng oraz jednolitym rzeczowym wykazem akt Centrum

Projektow Europejskich (CPE).

Przygotowanie akt do opracowania, czyli przeprowadzenie tzw. studiow wstepnych,

polegajacych na zapoznaniu sie z obowigzujaca strukturg organizacyjng oraz aktami

normatywnymi CPE (statut, regulaminy, schemat organizacyjny itp.).

Weryfikacj¢ kategorii archiwalnych, polegajacg na ocenie, do ktorej kategorii nalezy

zakwalifikowac poszczegolne dokumenty.

Klasyfikacje i kwalifikacje akt wedtug rzeczowego wykazu akt.

Uporzadkowanie materiatow archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej zgodnie z instrukcja

kancelaryjng i rzeczowym wykazem akt.

W przypadku wystgpienia watpliwosci, przeprowadzenie konsultacji z przedstawicielem

Zamawiajacego oraz w razie koniecznosci z Archiwum Akt Nowych, w celu ustalenia

prawidlowego sposobu archiwizacji i ewidencjonowania dokumentacji.

Uporzadkowanie materiatow archiwalnych kategorii A, ktore obejmuje nastgpujace czynnosci:

utozenie dokumentacji spraw wewnatrz teczek aktowych (sprawami, a w obrgbie spraw

chronologicznie — przy czym pismo rozpoczynajace sprawg powinno znalez¢ si¢ na wierzchu);

nie nalezy taczy¢ w jednej teczce akt o roznych kategoriach archiwalnych; w przypadku braku

spisu spraw w teczce aktowej — sporzadzenie spisu spraw zgodnie z Instrukcja kancelaryjng
stanowigca zatacznik do Zarzadzenia Nr 10/2010 Dyrektora Centrum Projektow

Europejskich z dnia 24 listopada 2010 r. oraz zgodnie z obowigzujaca Instrukcja kancelaryjna
stanowigca zatgcznik do Zarzadzenia Nr 10/2017 Dyrektora Centrum Projektow

Europejskich z dnia 29 grudnia 2017 r.

w teczkach zawierajgcych materialy archiwalne (kat. A) ponumerowanie stron, usunigcie

z akt metalowych elementow i spigcie akt plastikowymi klipsami;

opisanie teczek aktowych przez umieszczenie na tytutowej (wierzchniej) stronie teczki:

na $rodku u gory — pelnej nazwy Centrum oraz nazwy komorki organizacyjnej, w ktorej

tworzono lub gromadzono dokumentacje,

w lewym gdérnym rogu — znaku akt ztozonego z symbolu komorki organizacyjnej i symbolu

klasyfikacyjnego dokumentacji z wykazu akt,

w prawym gormnym rogu — Symbolu kategorii  archiwalnej  dokumentacji

z wykazu akt,

na $rodku — tytutu akt (teczki aktowej), tj. hasta klasyfikacyjnego dokumentacji z wykazu akt

oraz okreslenia rodzaju akt zawartych w teczce (w przypadku wnioskow o dofinansowanie

tytut i nr ewidencyjny projektu),

pod tytutem — dat skrajnych akt, t. rocznych dat akt najwczesniej

1 najpdzniej sporzgdzonych oraz numeru kolejnego tomu,

w prawym dolnym rogu — liczby stron w teczce,

w lewym dolnym rogu pozostawienie miejsca na wpisanie sygnatury akt.



4)

5)

10.

11.

1)

2)
3)
a)

b)

4)
5)

12.

1)

2)

3)

4)

13.

przelozenie materialdéw archiwalnych (kat. A) do bezkwasowych teczek wigzanych, ktore
umieszcza si¢ w tekturowych pudtach; materiaty zapewnia Zamawiajacy

w uzasadnionych przypadkach podzielenie akt na tomy i ich ponumerowanie.

Materiaty niearchiwalne powyzej kategorii B10 oraz BE musza by¢ przygotowane tak samo
jak materialy archiwalne kategorii A. W przypadku akt B i BE nie nalezy ich paginowac.
Uporzadkowanie dokumentacji niearchiwalnej pozostatej kategorii B, do B10 wiacznie, ktore
obejmuje nastgpujgce czynnosci:

utozenie dokumentacji spraw wewnatrz teczek aktowych (sprawami, a w obrebie spraw
chronologicznie); nie nalezy taczy¢ w jednej teczce akt o rdznych kategoriach archiwalnych;
w przypadku braku spisu spraw w teczce aktowej — sporzadzenie spisu spraw zgodnie z
Instrukcja kancelaryjng stanowiaca zatacznik do Zarzadzenia Nr 10/2010 Dyrektora Centrum
Projektow Europejskich z dnia 24 listopada 2010 r. lub Instrukcjg kancelaryjng stanowiaca
zatacznik do Zarzadzenia Nr 10/2017 Dyrektora Centrum Projektow Europejskich z dnia 29
grudnia 2017 r.

w teczkach zawierajacych materiaty niearchiwalne (kat. B) spiecie akt plastikowymi klipsami;
opisanie teczek aktowych przez umieszczenie na tytutowej (wierzchniej) stronie teczki:

na srodku u gory — pelnej nazwy Centrum oraz nazwy komorki organizacyjnej, w ktorej
tworzono lub gromadzono dokumentacje,

w lewym gornym rogu — znaku akt ztozonego z symbolu komorki organizacyjnej i symbolu
klasyfikacyjnego dokumentacji z wykazu akt,

w prawym gornym rogu — Symbolu dokumentacji nie archiwalnej oraz  okresu jej
przechowywania wyrazonego cyfra arabska (np. B 3, B 5),

na érodku — tytutlu akt (teczki aktowej), tj. hasta klasyfikacyjnego dokumentacji z wykazu akt
oraz okreslenia rodzaju akt zawartych w teczce,

pod tytutem — dat skrajnych akt, tj. rocznych dat akt najwcze$niej
i najpdzniej sporzadzonych oraz numeru kolejnego tomu,

w lewym dolnym rogu pozostawienie miejsca na wpisanie sygnatury akt.

przetozenie materiatow do tekturowych teczek wigzanych; materiaty zapewnia Zamawiajacy
w uzasadnionych przypadkach podzielenie akt na tomy i ich ponumerowanie.

W przypadku nosnikow typu ptyty CD-R, DVD-R nalezy przestrzegac nastepujacych zasad:
do opisu na ptycie nie nalezy uzywac twardych i ostrych przyborow (otowkow, dlugopiséw),
ale specjalnych pisakow, ktorych tusz nie zawiera rozpuszczalnikow, mogacych uszkodzi¢
plyte;

plyty nalezy umiesci¢ w odpowiednich opakowaniach (koperty babelkowe), tak aby
zabezpieczy¢ je przed zanieczyszczeniami i ograniczy¢ wplyw czynnikow zewngtrznych.
Nastepnie przelozy¢ do teczek bezkwasowych lub zwyklych w zaleznosci od kategorii
dokumentow. Teczki nalezy opisa¢, zgodnie z zasadami okreslonymi w ust. 8 i 10; materiaty
zapewnia Zamawiajacy

nos$niki musza by¢ szczegdélowo opisane, co do zawartosci (tematyki), z podaniem nazwy
i wersji zastosowanego edytora tekstu;

nalezy sporzadzi¢ ewidencje nosnikow do kazdej teczki w formie spisu spraw.

Wykonawca przygotuje zgodnie z Zarzadzeniem Nr 10/2010 Dyrektora Centrum Projektow
Europejskich z dnia 24 listopada 2010 r. lub zgodnie z obowigzujaca Instrukcja kancelaryjng
stanowigcg zalacznik do Zarzadzenia Nr 10/2017 Dyrektora Centrum Projektow Europejskich
z dnia 29 grudnia 2017 r. ( w zaleznosci od rocznika akt) spisy zdawczo-odbiorcze do w.w
materiatow archiwalnych i niearchiwalnych. W czterech egzemplarzach dla materiatow
archiwalnych (kategorii A) i w trzech egzemplarzach dla dokumentacji niearchiwalnej
(kategorii B, Bc, BE) w formie papierowej i elektronicznej. Na spisach zdawczo-odbiorczych



poszczegolne teczki nalezy uszeregowacé wedtug kolejnosci pozycji rzeczowego wykazu akt,
poczynajac od najnizszej do najwyzszej klasyfikacji, a w ramach grup chronologicznie. Spisy
zdawczo - odbiorcze musza odnosi¢ si¢ do jednej komorki organizacyjnej i dla kazdej
kategorii akt muszg to by¢ spisy odr¢bne. Jedna pozycja na spisie zdawczo-odbiorczym musi
si¢ odnosi¢ do 1 jednostki aktowej, tj. 1 teczki. Dodatkowo w przypadku no$nikéw danych
nalezy okres$li¢ rodzaj nosnika, nr seryjny no$nika, jesli wystepuje.

14. Przetransportowanie  zarchiwizowanej — dokumentacji do  pomieszczen  archiwum
zlokalizowanych na kondygnacjach -1 i -2 w siedzibie Zamawiajacego.

15. Utozenie na poétkach zarchiwizowanej dokumentacji pod nadzorem pracownika Archiwum
Zaktadowego Centrum Projektow Europejskich w godzinach pracy jednostki, w ilosci
nieprzekraczajacej 10 metrow biezacych dziennie.

I11. Wykonawca jest zobowigzany do:

1. Pobierania i zdawania kluczy do udostepnionych nieodptatnie pomieszczen biurowych,
udostepnionych w celu wykonania przedmiotu zamowienia.

2. Przekazywania cyklicznie zarchiwizowanej dokumentacji kat. B i BE oraz A wraz ze spisami
zdawczo-odbiorczymi wszystkich akt danej komorki organizacyjnej. Zamawiajacy dokona
odbioru zakonczonego etapu prac archiwizacyjnych w terminie do 7 dni od daty otrzymania
od Wykonawcy zgloszenia. Pozytywna ocena wykonanych prac potwierdzona zostanie
podpisaniem miesiecznych protokotow odbioru.

3. W miesiecznych protokotach, o ktéorych mowa w ust. 2, musi zosta¢ podany opis
dokumentacji oraz ilos¢ mb zarchiwizowanych akt. Obmiar metrow biezacych zostanie
dokonany przed przetozeniem uporzadkowanej dokumentacji do pudet archiwalnych, po
wczesniejszym utozeniu dokumentacji na potkach w systemie ksigzkowym, zgodnym ze
sporzadzong ewidencja. Obmiar bedzie dokonany przez obie strony Umowy, w imieniu
Zamawiajacego bedzie to pracownik wskazany przez Naczelnika Wydziatu Administracji lub
osobe zastepujaca. Miesigczne protokoty odbioru nalezy sporzadzi¢ w trzech egzemplarzach:
dwa dla Zamawiajgcego i jeden dla Wykoanwcy.

4. W razie zgloszenia zastrzezen i btgdow w miesiecznych protokotach odbioru, o ktérych mowa
w ust. 2, Zamawiajacy wyznacza Wykonawcy w miesiecznym protokole stosowny termin,
nie dluzszy jednak niz 7 dni kalendarzowych, w celu usuniecia stwierdzonych protokotem
odbioru zastrzezen i wad w dokonanej archiwizacji. Wykonawca zobowigzuje si¢ usuna¢
wady W wyznaczonym przez Zamawiajacego terminie, bez osobnego wynagrodzenia z tego
tytutu. Potwierdzeniem usunigcia wad i zastrzezen jest podpisanie przez Strony miesieCcznego
protokotu ,.bez zastrzezen”.

IVV. Termin wykonania zamowienia:

Wykonawca zobowigzany jest zrealizowa¢ przedmiot zamoéwienia w terminie od dnia podpisania
umowy do dnia 30.11.2020 r.

V. Miejsce wykonania zaméwienia:

Zamawiajacy wyznacza ramowy czas pracy od poniedziatku do piatku w dni robocze, w godz. 7.00-
16.00, w siedzibie Zamawiajacego W Warszawie, ul. Domaniewska 39 a, bez prawa przenoszenia
dokumentacji poza wyznaczone przez Wykonawce miejsce archiwizacji.



Zalacznik nr 2
do umowy nr WA.263. .2019.U

Warszawa, dnia .....

Protokét Nr.......

przekazania akt z Centrum Projektow Europejskich do archiwizacji
WYDZIAL: NR POKOJU:
OSOBA DO KONTAKTOW: NR. TELEFONU:
Lp. Nazwa Opis Daty Ilos¢ Nr kartonu

projektu/programu/czego | segregatora - | skrajne segregatorow

dotyczy dokumentacja symbol

RWA

Razem ilos¢
segregatorow:

Laczna ilo$¢ mb:

Przekazujacy:

Naczelnik Wydziatu Administracji:

Odbierajacy:




Zalacznik nr 3

umowy nr WA.263. .2019.U
zdnia .....cceeeneen 2020r
.................... dnia ............... T.
(miejscowos¢)
Nazwa jednostki organizacyjnej i
komorki organizacyjnej
SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZY AKT NR .......
Znak  teczki Liczb |Data
(Symbol . ) Daty skrajne |Kat. |a zniszczenia lub
Lp. Klasyfikacyjny Tytut teczki (hasto klasyfikacyjne z wykazu akt) od - do akt |tomo |przekazania
z wykazu akt) w do archiwum
1 2 3 5 6 7
Spis zakonczono na poz... ..
podpis odbierajacego podpis przekazujacego
Otrzymuja:

1) Komorka merytoryczna —egz. Nr 1
2) Wydziat Administracji —egz. Nr 2
3) Archiwum zaktadowe — Nr 3 i 4




Zalacznik nr 4
umowy nr WA.263. .2019.U

Dot. umowy nr................ zdnia ..................
Sporzadzony W dniu .......cecevveievececieieeen, w Warszawie
1. Obmiar akt
I.p Wydziat Kat. akt Ilos¢ w m | Nr spisu zd. | Uwagi
biezacych odb.

2. Wykonawca wykonat zamowienie a Zamawiajacy przyjat je bez zastrzezen stwierdzajac, ze
zamoOwienie zostalo wykonane zgodnie z zawarta umowg nr ............. z dnia

4. WYKONaWCa W tBIMINIE......cciiieii ettt st st st sre s
uzupetni i poprawi wykonang pracg zgodnie z zastrzezeniami i uwagami wymienionymi w pkt. 3
niniejszego protokotu. x/

Zamawiajacy Wykonawca

x/ - niepotrzebne skresli¢




WA.263.80.2019.BG ZALACZNIK NR 2 do SIWZ

OFERTA

(pieczg¢ Wykonawcy)

Ja nizej podpisany / My nizej podpisani

Bedacego .......oovnnnn. (M/S/D¥) przedsigbiorca, nr faksu ................ ;nrtelefonu ...l ;
e-mail................... ;
*prosze wskazac wiasciwe

w odpowiedzi na ,Publiczne ogloszenie o zamowieniu nr WA.263.80.2019.BG dotyczace
postepowania prowadzonego przez Centrum Projektéw Europejskich w trybie art. 1380 ustawy Pzp na
wykonanie ustugi archiwizacji dokumentacji archiwalnej (kat. A), dokumentacji niearchiwalnej (kat.
B) oraz dokumentacji (kat. BE).

sktadam/skladamy niniejsza oferte:

I. KRYTERIUM CENA:

1. cenazal mb archiwizacji dokumentacji kategorii A .......cccccvuvviiinneeniienenens z1 brutto
[ 0004 1) (PPN ),

2. cenaza 23 mb archiwizacji dokumentacji kategorii A (P0Z. 1 X 23) veeivererrecncerenniarnnes
ZEDrULIO (STOWIEE: ..eeneniniiniiiiiiiiiii i eieeeeeteerienceecasesensnecnsnsansnsencnsansnsnnns ),

3. cenazal mb archiwizacji dokumentacji kategorii B, BC ...cccveeeveeenennnn.. z1 brutto
[ 0000 1) (PPN ),

4. cenaza 75 mb archiwizacji dokumentacji kategorii B, Bc (poz. 3 x 75)
......................... Zh brutto (SFOWNIe: ..uccevveiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiimeiiieasesenasess)s

5. cenaza 1 mb archiwizacji dokumentacji kategorii powyzej B10, BE .......ccccceeuenennn. 7t

brutto

13 002 11T ),

6. cenaza262 mb archiwizacji dokumentacji kategorii powyzej B10, BE (poz. 5 x 262)
......................... Zh brutto (SFOWNIe: ..cceeeiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieciceeieeaead)e
Laczna cena brutto oferty (suma pozycji 2+4+6 POWYZ€]J) c.oevuvrrinreinrneinrnennnnes z} brutto
OSWIADCZENIA:

1. Przedmiotowe zamoOwienie zobowigzuje/emy sie wykona¢ zgodnie z wymaganiami okre§lonymi w
,»Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamoéwienia nr WA.263.80.2019.BG”.
2. Oswiadczamly, ze w cenie naszej oferty zostaly uwzglednione wszystkie koszty wykonania zamdwienia.




3. Oswiadczam/y, ze zgodnie z postanowieniami art. 15 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 16 kwietnia 1993 r.
0 zwalczaniu nieuczciwej konkurencji (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1010) zadna z oferowanych ustug nie
zostata wyceniona ponizej kosztow jej wytworzenia lub $wiadczenia a jej odsprzedaz nie nastepuje
ponizej kosztow zakupu?,

4. Oswiadczam/y, ze zamoOwienie bedzie realizowane samodzielnie, badz przy wspotudziale
podwykonawcow, ktorzy beda realizowali nastepujaca czeS¢ zamdwienia:

5. Oswiadczam/y, 7ze zapoznalem/lismy si¢ ze ,Specyfikacjg Istotnych Warunkéw Zamdwienia
nr WA.263.80.2019.BG”, udostepniong przez Zamawiajacego i nie wnoszg/Simy do niej zadnych zastrzezen.

6. W razie wybrania mojej/naszej oferty zobowigzuje/zobowigzujemy si¢ do podpisania umowy
W miejscu i terminie okreslonym przez Zamawiajgcego.

7. Uwazam/y si¢ za zwiazanego/ych niniejsza oferta przez okres 60 dni od dnia uptywu terminu sktadania ofert.

8. Pod grozbg odpowiedzialno$ci karnej oswiadczam/y, ze zalgczone do oferty dokumenty opisujg
stan prawny i faktyczny aktualny na dzien uptywu terminu sktadania ofert (art. 297 k.k.).

9. Odpis z wlasciwego rejestru dostepny jest pod adresem internetowym:

) SRRSO

i stanowia potwierdzenie okolicznosci, o ktorych mowa w art. 25 ust. 1 pkt. 1 i 3 ustawy pzp.

11. Zalgcznikami do niniejszego formularza stanowigcymi integralng cze$¢ oferty i ktore
wskazujemy do oceny spetienia przez nas warunkéw udziatu w postepowaniu sg:

(podpis/y osoby/0s6b uprawnionej/ych)

! dotyczy oferty sktadanej przez posrednikow (np. organizatoréw imprez lub konferencji, biur podrézy lub agencji
turystycznych);



WA.263.80.2019.BG ZALACZNIK NR 3 do SIWZ
Oswiadczenie wykonawcy
skladane na podstawie art. 25a ust. 1 pkt 1 ustawy
DOTYCZACE SPELNIANIA WARUN KOW UDZIALU
W POSTEPOWANIU

(piecze¢ Wykonawcy)

Ja nizej podpisany/My nizej podpisani

NI FaKSU ..o s Nrtelefonu ... ye-mail oo
przystepujac do udzialu W postgpowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego prowadzonego przez
Centrum Projektéw Europejskich w trybie art. 1380 ustawy na wykonanie ustugi archiwizacji
dokumentacji archiwalnej (kat. A), dokumentacji niearchiwalnej (kat. B) oraz dokumentacji (kat. BE),
o$wiadczam, co nastepuje (nie nalezy usuwac poszczegolnych pozycji z formularza o§wiadczenia):
INFORMACJA DOTYCZACA WYKONAWCY:

Os$wiadczam, ze spelniam warunki udzialu w postgpowaniu okreSlone przez Zamawiajgcego
w rozdziale IV SIWZ.

(podpis/y osoby/osdb uprawnionej/ych)
INFORMACJA W ZWIAZKU Z POLEGANIEM NA ZASOBACH INNYCH PODMIOTOW:

Oswiadczam, ze W celu wykazania spetniania warunkow udziatu w postgpowaniu, okreslonych przez
Zamawiajacego W rozdziale IV SIWZ, polegam na zasobach nastgpujacego/ych podmiotu/ow:

) (podpis/y osoby/0s6b uprawnionej/ych)
OSWIADCZENIE DOTYCZACE PODANYCH INFORMACIJI:

Oswiadczam, ze wszystkie informacje podane w powyzszych o$wiadczeniach sg aktualne
i zgodne z prawda oraz zostaly przedstawione z petng $wiadomoscig konsekwencji wprowadzenia
zamawiajacego W btad przy przedstawianiu informacji.

(podpis/y osoby/osob uprawnionej/ych)



WA.263.80.2019.BG ZALACZNIK NR 4 do SIWZ
Oswiadczenie wykonawcy
skladane na podstawie art. 25a ust. 1 pkt 1 ustawy
DOTYCZACE PRZESEANEK WYKLUCZENIA Z POSTEPOWANIA

(pieczgé Wykonawcy)

Ja nizej podpisany/My nizej podpisani

przystepujac do postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego prowadzonego przez Centrum
Projektow Europejskich w trybie art. 1380 ustawy na wykonanie ustugi archiwizacji dokumentacji
archiwalnej (kat. A), dokumentacji niearchiwalnej (kat. B) oraz dokumentacji (kat. BE), o§wiadczam,
co nastepuje: (nie nalezy usuwa¢ poszczegolnych pozycji z formularza o$wiadczenia):
OSWIADCZENIA DOTYCZACE WYKONAWCY:

1. Oséwiadczam, ze nie podlegam  wykluczeniu z  postgpowania na  podstawie
art. 24 ust 1 pkt 12-23 ustawy.
2. O$wiadczam, ze nie podlegam  wykluczeniu z  postepowania na  podstawie

art. 24 ust. 5 ustawy.
(podpis/y osoby/os6b uprawnionej/ych)

Oswiadczam, ze zachodza w stosunku do mnie podstawy wykluczenia z postepowania na podstawie
art. ...l ustawy (podac¢ Majgcq zastosowanie podstawe wykluczenia sposrod wymienionych
w art. 24 ust. 1 pkt 13-14, 16-20 lub art. 24 ust. 5 ustawy). Jednoczesnie o§wiadczam, ze w zwiazKu

z ww. okolicznos$cia, na podstawie art. 24 ust. 8 ustawy podjatem nastgpujace $srodki naprawcze:

(podpis/y osoby/osob uprawnionej/ych)

OSWIADCZENIE DOTYCZACE PODMIOTU, NA KTOREGO ZASOBY POWOLUIJE SIE
WYKONAWCA:



Oswiadczam, Ze nast¢pujacy/e podmiot/y, na ktorego/ych zasoby powoluje si¢ w niniejszym
POSTEPOWANIU, Bl oottt e
(podac peing nazwe/firme, adres, a takze w zaleznosci od podmiotu: NIP/PESEL, KRS/CEIDG) nie

podlega/ja wykluczeniu z postgpowania o udzielenie zamowienia.

(podpis/y osoby/osob uprawnionej/ych)
OSWIADCZENIE DOTYCZACE PODWYKONAWCY NIEBEDACEGO PODMIOTEM, NA

KTOREGO ZASOBY POWOLUJE SIE WYKONAWCA:

Os$wiadczam, 7e nastgpujacy/e podmiot/y, bedacy/e podwykonawca/ami:
.......................................................................................... (podac pelng nazwe/firme,
adres, a takze W zaleznosci od podmiotu: NIP/PESEL, KRS/CEIDG), nie podlega/a wykluczeniu z

postgpowania o udzielenie zamowienia.

(podpis/y osoby/osob uprawnionej/ych)

OSWIADCZENIE DOTYCZACE PODANYCH INFORMACJI:
Oswiadczam, ze wszystkie informacje podane w powyzszych o$wiadczeniach sg aktualne
i zgodne z prawdg oraz zostaly przedstawione z pelng $wiadomoscia konsekwencji wprowadzenia

zamawiajacego w btad przy przedstawianiu informacji.

(podpis/ly  osoby/os6b  uprawnionej/ych



WA.263.80.2019.BG ZALACZNIK NR § do SIWZ

WYKAZ USLUG

potwierdzenie warunku udzialu w postgpowaniu, o ktérym mowa w Rozdz. 1V ust.1 SIWZ

Data .
wykonania Liczba
. . Nazwa podmiotu, na rzecz ktorego . trow ze
Lp. Przedmiot ustugi ZWa podmioi zecz Kioreg ustugi metrow 2
wykonano ustuge (dzien wskazaniem
e kategorii akt
miesigc—rok)
1
2
................................. ,dn. .. 20191

(podpis/y osoby/0sdb uprawnionej/ych)
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WA.263.80.2019.BG ZALACZNIK NR 5a do SIWZ

Wykaz oséb

Wykaz o0sob, o ktorych mowa w rozdziale IV ust. 1 pkt 2) SIWZ:

Podstawa do Dlugos¢
Lp. | Imie¢ i nazwisko |dysponowania | Opis kwalifikacji doswiadczenia w
osobami pelnych latach
Nazwa uczelni/ Specialnosé
szkoly pec)
1.
2.
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