02-672 Warszawa, ul. Domaniewska 39a
tel. (22) 378 31 00; fax (22) 201 97 25
NIP 701 015 88 87; REGON 141681456

Warszawa, 19 maja 2015 .
Przetarg nieograniczony, znak: CPE-11-261-29/KB/15

SPECYFI KACJA )
ISTOTNYCH WARUNKOW ZAMOWIENIA
(zwana dalej ,,SIWZ”)

Dotyczy:

postepowania o udzielenie zamowienia publicznego prowadzonego w trybie przetargu
nieograniczonego na podstawie art. 39, w zwigzku z art. 10 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r.
Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 907 z pdézn. zm.), zwanej dalej ,,ustawa”,
na wykonanie ustugi archiwizacji dokumentacji.

Kody CPV:
79995100-6 — ustugi archiwizacyjne
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ROZDZIAL 1.
Opis przedmiotu zamowienia

Przedmiotem zamowienia jest wykonanie ustugi archiwizacji dokumentacji archiwalnej
(kat. A), dokumentacji niearchiwalnej (kat. B) oraz dokumentacji (kat. BE), ktora polegac
bedzie na kompleksowym przygotowaniu, uporzadkowaniu 1 zewidencjonowaniu
dokumentéw pochodzacych z zadan wspotfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej
z perspektywy finansowej 2007-2013.

Opis przedmiotu zamowienia znajduje si¢ w zataczonym projekcie umowy (zalacznik
nr 1 do SIWZ).

Zamawiajacy nie dopuszcza sktadania ofert czesciowych.

Zamawiajgcy nie dopuszcza sktadania ofert wariantowych, nie zamierza zawrze¢ umowy
ramowej, nie zamierza ustanowi¢ dynamicznego systemu zakupdw, nie przewiduje
wyboru najkorzystniejszej oferty z zastosowaniem aukcji elektronicznej.

Zamawiajacy przewiduje udzielanie zamoéwien uzupehliajacych do wysokosci 50%
zamoOwienia podstawowego.

Zamawiajacy dopuszcza wykonanie przedmiotu zamoOwienia przy pomocy
podwykonawcow. Zgodnie z art. 36b ustawy Zamawiajacy zada, aby Wykonawca
wskazal w ofercie cze$ci zamowienia, ktérych wykonanie powierzy podwykonawcom.

ROZDZIAL I1.
Opis sposobu przygotowania oferty

Oferta musi by¢ ztozona pod rygorem niewazno$ci, w formie pisemnej, w formie
oryginatu, w jezyku polskim. Wzor oferty okreslony jest w zalaczniku nr 2 do SIWZ.
Tres$¢ oferty musi odpowiadac tresci SIWZ.

Dokumenty sporzadzane w jezyku obcym sg sktadane wraz z tlumaczeniem na jezyk
polski.

Oferta wraz z wymaganymi o§wiadczeniami powinna by¢ podpisana przez osobg (osoby)
majace prawo do statego reprezentowania Wykonawcy na zewnatrz, sktadania w jego
imieniu o$wiadczen woli i zaciggania zobowigzan majgtkowych. Oferte moga podpisaé
takze inne osoby posiadajace pelnomocnictwo do reprezentowania Wykonawcy w danym
zamoOwieniu publicznym, dolaczone do oferty w formie oryginatu lub notarialnie
poswiadczonej kopii.

Kazda zapisana strona oferty wraz z zalgcznikami powinna by¢ ponumerowana
i podpisana lub parafowana.

Wszelkie poprawki 1 zmiany w tek$cie oferty musza by¢ parafowane przez osobg
podpisujaca oferte.

Dokumenty w ofercie, stanowigce informacje¢ zastrzezong dla innych uczestnikow
postgpowania, tj. stanowigca tajemnic¢ przedsigbiorstwa w rozumieniu art. 11 ust. 4
ustawy o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji (Dz. U. z 2003 r. Nr 153 poz. 1503 z p6zn.
zm.), powinny znajdowac¢ si¢ w oddzielnej zamknigtej kopercie opatrzonej napisem
,DOKUMENTY ZASTRZEZONE”.

Wszystkie dokumenty tworzace oferte powinny by¢ spigte (zszyte) w sposob trwatly
uniemozliwiajgcy swobodne wysunigcie lub wyjecie kartek.

Wykonawcy wspolnie ubiegajacy si¢ o udzielenie zamowienia, muszg ustanowié
pelnomocnika do reprezentowania ich w postegpowaniu o udzielenie niniejszego
zamowienia lub do reprezentowania ich w postgpowaniu oraz do zawarcia umowy
o udzielenie przedmiotowego zamdwienia publicznego. W takim przypadku, wraz z oferta
nalezy zlozy¢ stosowne pelmomocnictwo okre§lajace sposdb  wspoldziatania



Wykonawcoéw wspdlnie ubiegajacych sie o zamowienie. W przypadku wyboru oferty
Wykonawcdw wspolnie ubiegajacych si¢ o udzielenie zamowienia, Zamawiajacy przed
zawarciem umowy Ww sprawie zamodwienia publicznego zazada umowy regulujacej
wspotprace tych Wykonawcow. Przepisy ustawy dotyczace Wykonawcy stosuje si¢
odpowiednio do Wykonawcow wspdlnie ubiegajacych si¢ o udzielenie zamdowienia.

ROZDZIAL III.
Termin wykonania zamowienia

Termin wykonania zamowienia: od dnia podpisania umowy do 30.11.2015r.

ROZDZIAL 1V.
Warunki udzialu w postepowaniu, o ktorych mowa w art. 22 ust. 1 ustawy oraz opis sposobu
dokonywania oceny spetniania warunkow udzialu

1. O zamodwienie moga si¢ stara¢ Wykonawcy, ktorzy speiniaja warunki dotyczace:

1) posiadania uprawnienia do wykonywania okreslonej dzialalnosci lub czynnosci,
jezeli przepisy nakladaja obowigzek posiadania takich uprawnien:
Zamawiajacy nie precyzuje opisu sposobu dokonywania oceny tego warunku.

2) posiadania wiedzy i doswiadczenia:
Zamawiajacy uzna warunek za spetniony, jezeli Wykonawca wykaze, ze W okresie
ostatnich trzech lat, przed uptywem terminu skladania ofert, a jezeli okres
prowadzenia dziatalnosci jest krotszy — w tym okresie wykonat nalezycie tacznie:

a) co najmniej jedng ustuge polegajaca na archiwizacji co najmniej 50 mb
dokumentacji kategorii A stanowigcej panstwowy zasob archiwalny,

b) co najmniej jedng ustuge polegajaca na archiwizacji co najmniej 100 mb
dokumentacji kategorii B stanowigcej panstwowy zasob archiwalny.

Za panstwowy zasOb archiwalny uznaje si¢ materialy archiwalne powstale i powstajace
w wyniku dzialalnosci podmiotdéw, o ktorych mowa w art. 15 rozdziatu III ustawy z dnia 14
lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2006 r. Nr 97 poz.
673). Ustugi musza by¢ wykonane zgodnie z wymogami rozporzadzenia Ministra Kultury
Z dnia 16 wrzesnia 2002 r. w sprawie postgpowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania
1 kwalifikowania oraz zasad 1 trybu przekazywania materialow archiwalnych do archiwow
panstwowych (Dz. U. nr 167, poz. 1375 z p6zn. zm.) oraz ustawg z dnia 14 lipca 1983 r.
0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2006 r. Nr 97 poz. 673).

3) dysponowania odpowiednim potencjalem technicznym oraz osobami zdolnymi do
wykonania zamowienia, a w szczegolnosci:

a) co najmniej 2 osoby posiadajace ukonczone studia wyzsze magisterskie
0 specjalnosci archiwistyka lub zawodowe studia wyzsze o specjalnosci
archiwistyka lub podyplomowe studia wyzsze o specjalnosci archiwistyka lub
szkote Srednig/policealng ze specjalnoscig archiwistyka lub ukonczony kurs
kancelaryjno-archiwalny II stopnia i posiadajg co najmniej roczne doswiadczenie
W pracy archiwisty.

Podczas prac archiwizacyjnych bedzie obecna przynajmniej jedna z wyzej
wymienionych os6b w kazdej komorce organizacyjnej, w ktérej prowadzone beda
prace.



b) co najmniej 2 osoby posiadajace, co najmniej ukonczony kurs kancelaryjno-
archiwalny I stopnia i co najmniej potroczne doswiadczenie w pracy archiwisty.

4) sytuacji ekonomicznej i finansowej.
Zamawiajacy nie precyzuje opisu sposobu dokonywania tego warunku.

Dla wykazania spetniania powyzszych warunkow Wykonawca jest obowigzany ztozy¢
wszystkie o$wiadczenia i dokumenty wymienione w Rozdziale V SIWZ.

ROZDZIAL V.
Wykaz oswiadczen i dokumentow wymaganych dla wykazania spelnienia warunkow
udziatu w postepowaniu, o ktorych mowa w art. 22 ust. 1 ustawy

Wraz z oferta Wykonawca zlozy o$wiadczenie o spelieniu warunkéw udzialu
W postepowaniu, o ktorych mowa w art. 22 ust. 1 ustawy. O$wiadczenie zostanie
podpisane przez osobg/y/ upowaznione do reprezentowania Wykonawcy. Wzor
o$wiadczenia okreslony jest w zalaczniku nr 3 do SIWZ.

W celu wykazania spetniania przez Wykonawce warunku udzialu w postgpowaniu
dotyczacego posiadania wiedzy i doswiadczenia, Wykonawca zobowiazany jest dolaczyc
do oferty wykaz ustlug w zakresie niezb¢dnym do wykazania spelniania warunku
okreslonego w rozdziale 1V pkt 1 ppkt 2) wykonanych w okresie ostatnich trzech lat,
przed uptywem terminu skladania ofert, a jezeli okres prowadzenia dziatalnosci jest
krétszy - w tym okresie, z podaniem ich warto$ci, przedmiotu, dat wykonania i podmiotu,
na rzecz ktorego ustugi zostalty wykonane (wWg wzoru okreslonego w zalaczniku nr 6
do SIWZ) oraz zaltgczy¢ dowody, ze ushugi zostaly wykonane lub sg wykonywane
nalezycie.

W celu wykazania spetniania przez Wykonawce¢ warunku udzialu w postgpowaniu
dotyczacego dysponowania odpowiednim potencjalem technicznym oraz osobami
zdolnymi do wykonania zaméwienia Wykonawca zobowigzany jest dotaczy¢ do oferty
wykaz osob, ktore beda uczestniczy¢ w wykonywaniu zamowienia, w szczegolnosci
odpowiedzialnych za $§wiadczenie ustug, wraz z informacjami na temat ich kwalifikacji
zawodowych, doswiadczenia 1 wyksztatcenia niezbednych do wykonania zamodwienia,
atakze zakresu wykonywanych przez nie czynnosci, oraz informacja o podstawie
do dysponowania tymi osobami wg wzoru okreslonego W zalgczniku nr 7 do SIWZ.
Wykonawca moze polega¢ na wiedzy i do§wiadczeniu, potencjale technicznym, osobach
zdolnych do wykonania zamowienia, zdolno$ciach finansowych lub ekonomicznych
innych podmiotdw, niezaleznie od charakteru prawnego taczacych go z nimi stosunkow.
Wykonawca w takiej sytuacji zobowigzany jest udowodni¢ Zamawiajagcemu, iz bedzie
dysponowal tymi zasobami w trakcie realizacji zaméwienia, w szczegdlnosci
przedstawiajac w tym celu pisemne zobowigzanie tych podmiotéw do oddania mu do
dyspozycji niezbednych zasobow na potrzeby wykonania zamowienia, o ktérych mowa
w art. 26 ust. 2b ustawy, podpisane przez osoby upowaznione do reprezentacji tego
podmiotu.

Podmiot, ktory zobowigzal si¢ do udostepnienia zasoboéw zgodnie z art. 26 ust. 2b,
odpowiada solidarnie z Wykonawca za szkode Zamawiajacego powstata wskutek
nieudostepnienia tych zasobow, chyba ze za nieudostepnienie tych zasobow nie ponosi
winy.

Zamawiajacy nie wymaga, aby Wykonawca powotujacy si¢ przy wykazywaniu spetnienia
warunkow udzialu w postgpowaniu na potencjat innych podmiotéw, ktore beda braty



udzial w realizacji zamdwienia, przedktadal takze dokumenty dotyczace tego podmiotu
w zakresie wymaganym dla Wykonawcy.

ROZDZIAL VI.
Wykluczenie Wykonawcy 7 postepowania — niespetnienie warunkow okreslonych w art.
24 ust. 1 i 2 ustawy

. Wykonawca ubiegajacy si¢ o zamowienie jest zobowigzany wykazaé, iz nie ma podstaw
do wykluczenia go z postgpowania z powodoéw okreslonych w art. 24 ust. 1 i 2 ustawy.
Dla wykazania braku podstaw do wykluczenia Wykonawcy z postgpowania, Zamawiajgcy
zada ztozenia przez Wykonawce nastgpujacych dokumentow:

1) oswiadczenie o braku podstaw do wykluczenia z postepowania, podpisane przez
osoby upowaznione do reprezentacji Wykonawcy, ktérego wzor okreslony jest
w zalaczniku nr 4 do SIWZ;

2) aktualny odpis z wlasciwego rejestru lub z centralnej ewidencji i informacji
o dziatalno$ci gospodarczej, jezeli odrebne przepisy wymagaja wpisu do rejestru lub
ewidencji, w celu wykazania braku podstaw do wykluczenia w oparciu o art. 24 ust. 1
pkt 2 ustawy, wystawiony nie wcze$niej niz 6 miesi¢ecy przed terminem uplywu
skladania ofert;

3) aktualne zaswiadczenie whasciwego naczelnika urzedu skarbowego, potwierdzajace,
ze Wykonawca nie zalega z optacaniem podatkéw lub zaswiadczenie, ze uzyskal
przewidziane prawem zwolnienie, odroczenie lub rozlozenie na raty zaleglych
ptatnosci lub wstrzymanie w catosci wykonania decyzji wiasciwego organu —
wystawione nie wezesniej niz 3 miesigce przed uplywem terminu skladania ofert;

4) aktualne zaswiadczenie wlasciwego oddziatu Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych lub
Kasy Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego potwierdzajace, ze Wykonawca nie
zalega z optacaniem skladek na ubezpieczenie zdrowotne i spoteczne, lub
potwierdzenie, ze uzyskal przewidziane prawem zwolnienie, odroczenie lub
rozlozenie na raty zalegtych ptatnosci lub wstrzymanie w catosci wykonania decyz;ji
wlasciwego organu — wystawione nie wczesniej niz 3 miesiace przed uplywem
terminu skladania ofert;

5) os$wiadczenie o przynaleznosci lub nie do grupy kapitatowej, o ktérej mowa w art. 24
ust. 2 pkt 5 ustawy (wzor oswiadczenia okreslony jest w zalacezniku nr 5 do SIWZ),
a w przypadku przynalezno$ci do takiej grupy kapitatlowej list¢ podmiotéw nalezacych
do tej samej grupy kapitatowe;.

Z postegpowania zostang wykluczeni Wykonawcy takze z innych powodow okreslonych

w art. 24 ust. 2 oraz w art. 24 ust. 2a ustawy.

Jezeli Wykonawca ma siedzibe lub miejsce zamieszkania poza terytorium

Rzeczypospolitej Polski, zamiast dokumentow, o ktorych mowa w pkt 1 ppkt 2, 3, 4 —

sktada dokument lub dokumenty wystawione w kraju, w ktorym ma siedzibg lub miejsce

zamieszkania, potwierdzajace odpowiednio, ze:
a) nie otwarto jego likwidacji ani nie ogloszono upadtosci,
b) nie zalega z uiszczaniem podatkow, optat lub sktadek na ubezpieczenie spoteczne
1 zdrowotne albo, Ze uzyskal przewidziane prawem zwolnienie, odroczenie lub
rozlozenie na raty zaleglych ptatnosci lub wstrzymanie w calosci wykonania
decyzji wlasciwego organu.

Jezeli w miejscu zamieszkania osoby lub w kraju, w ktérym Wykonawca ma siedzibe lub
miejsce zamieszkania, nie wydaje si¢ dokumentow, o ktérych mowa w pkt 3 ppkt 1) i 2)
zastepuje si¢ je dokumentem zawierajagcym o$wiadczenie zlozone przed notariuszem,
wlasciwym organem sadowym, administracyjnym albo organem samorzadu zawodowego lub
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gospodarczego odpowiednio miejsca zamieszkania osoby lub kraju, w ktorym Wykonawca
ma siedzibe lub miejsce zamieszkania. Termin waznosci dokumentow zawierajacych
o$wiadczenie stosuje si¢ odpowiednio.

Zamawiajgcy wezwie Wykonawcow, ktorzy w okreslonym terminie nie zloig wyzZej
wymaganych przez Zamawiajgcego oswiadczen lub dokumentow Ilub ktorzy nie zloig
pelnomocnictw, albo ktorzy zloig dokumenty zawierajgce bledy lub ktorzy ztoZyli wadliwe
pelnomocnictwa, do ich zloZenia w wyznaczonym przez siebie terminie, chyba e mimo ich
zlozenia oferta Wykonawcy podlega odrzuceniu albo konieczne byloby uniewaZnienie
postepowania.

ROZDZIAL VII.
Informacja o sposobie porozumiewania sie Zamawiajgcego z Wykonawcami oraz sposobie
przekazywania oswiadczen i dokumentow oraz wskazanie 0séb uprawnionych do
porozumiewania sie 7 Wykonawcami

1. W niniejszym postepowaniu wszelkie os$wiadczenia, 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 spetniania warunkéw udzialu w postgpowaniu,
o ktorych mowa w Rozdziale V oraz VI SIWZ, uzupetiane przez Wykonawce na skutek
wezwania Zamawiajgcego, na podstawie art. 26 ust. 3 ustawy, zostang ztozone w formie
pisemnej. Moga by¢ tez przez Wykonawce przestane w pierwszej kolejnosci faksem
I nastgpnie niezwlocznie w formie pisemnej. ZamawiajagCy uzna te dokumenty
i o$wiadczenia za ztozone w wyznaczonym terminie, jezeli ich tre§¢ w formie pisemnej
(takiej samej jak ztozona oferta) dotrze do Zamawiajgcego przed uptywem wyznaczonego
terminu.

3. Zamawiajacy na swojej stronie internetowej Www.cpe.gov.pl opublikowal ogloszenie
0 zamoOwieniu oraz niniejsza SIWZ.

4. Na stronie tej Zamawiajacy bedzie takze publikowatl:

1) zawiadomienia oraz informacje zwigzane z prowadzonym postgpowaniem, w tym
zwlaszcza: zapytania Wykonawcow o wyjasnienie tresci SIWZ wraz z wyjasnieniami
Zamawiajacego do tych zapytan; zawiadomienia o zmianie treSci SIWZ;
zawiadomienia o przedluzeniu terminu sktadania ofert; zawiadomienie o wyborze
oferty, o ktorym mowa w art. 92 ust. 2 ustawy;

2) treSci odwotan dotyczacych tresci ogloszenia o zamowieniu lub tresci SIWZ wraz
z wezwaniem Wykonawcow do wzigcia udzialu w postepowaniu toczacym sie
w wyniku wniesienia odwolania; rozstrzygniecia odwotan dotyczacych tresci
ogloszenia o zamowieniu lub tresci SIWZ.

5. Porozumiewanie si¢ z Zamawiajacym w zwigzku z prowadzonym postepowaniem:

- 0soby uprawnione ze strony Zamawiajacego do kontaktow z Wykonawcami:

Katarzyna Bien, tel. 22 378 31 24, e-mail do korespondencji: katarzyna.bien@cpe.gov.pl;

- korespondencja pisemna za posrednictwem poczty, kuriera lub skladana osobiscie

w sekretariacie Centrum Projektow Europejskich, 02-672 Warszawa, ul. Domaniewska

39a, p. 111, pok. 2, od poniedziatku do piatku w godz. 8.15-16.15.

6. Wykonawca moze zwroci¢ si¢ do Zamawiajagcego o wyjasnienie tresci SIWZ.
Zamawiajacy udzieli wyjasnien niezwlocznie, jednak nie pozniej niz na 6 dni przed
uptywem terminu sktadania ofert, pod warunkiem, ze wniosek o wyjasnienie SIWZ
wplynie do Zamawiajacego nie pdzniej niz do konca dnia, w ktérym uptywa potowa
wyznaczonego terminu sktadania ofert.




ROZDZIAL VIII.
Wadium

Zamawiajacy nie zagda od Wykonawcow wniesienia wadium.
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ROZDZIAL IX.
Termin zwigzania ofertq

Sktadajacy oferte jest nig zwigzany przez okres 60 dni od ostatecznego terminu sktadania
ofert.

Wykonawca samodzielnie lub na wniosek Zamawiajacego moze przedtuzy¢ termin
zwigzania ofertg.

Zamawiajacy moze tylko raz, co najmniej na 3 dni przed uptywem terminy zwigzania
oferta, zwroci¢ sie do Wykonawcoéw o wyrazenie zgody na przedluzenie tego terminu
o oznaczony okres, nie dtuzszy jednak niz 60 dni.

ROZDZIAL X.
Skladanie ofert

Kazdy Wykonawca moze ztozy¢ tylko jedng oferte.

Oferte nalezy umiesci¢ w zamknigtej kopercie uniemozliwiajacej zapoznanie si¢ z jej
treScig bez naruszenia koperty, opatrzonej nazwg i adresem Wykonawcy oraz 0znaczonej
W nastgpujacy sposob:

Centrum Projektow Europejskich
panstwowa jednostka budzetowa
ul. Domaniewska 39a, 02-672 Warszawa
,, Oferta w postepowaniu znak: CPE-11-261-29/KB/15 — wykonanie uslugi archiwizacji
dokumentacji.
Nie otwiera¢ przed 03.06.2015 r. przed godz. 10:00 .
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Oferte nalezy przesta¢ poczta lub zlozy¢ w sekretariacie w siedzibie Zamawiajacego
w Warszawie przy ul. Domaniewskiej 39a, w terminie do dnia 3 czerwca 2015 r. do
godz. 09:45.

Oferty przestane faksem nie bedg rozpatrywane.

ROZDZIAL X].
Zmiana i wycofanie ofert

Przed uplywem terminu do sktadania ofert, Wykonawca moze zmieni¢ lub wycofa¢
oferte.

. Zadna z ofert nie moze by¢ zmieniona ani wycofana po uplywie wyznaczonego terminu

sktadania ofert.

Zmiana oferty moze nastapi¢, tylko poprzez ztozenie zmienionej, pisemnej oferty wedtug
takich samych zasad jak wcze$niej sktadana oferta. Oferta, zmieniajaca wczesniej ztozong
oferte musi jednoznacznie wskazywac, ktore postanowienia oferty sg zmieniane.

. Wykonawca moze wycofa¢ juz ztozong oferte, tylko przed uptywem terminu sktadania

ofert. Zamawiajagcy moze wydac¢ oferte¢ Wykonawcy, tylko na podstawie pisemnego
zadania zwrotu oferty, ztozonego przez osobg¢ upowazniong ze strony Wykonawcy do




wykonania tej czynnosci. Upowaznienie do wycofania oferty, musi by¢ zalaczone do
zadania zwrotu oferty.

ROZDZIAL XI|.
Otwarcie ofert

1. Otwarcie ofert nastapi publicznie w dniu 3 czerwca 2015r. o godz. 10:00
w siedzibie Zamawiajacego w Warszawie przy ul. Domaniewskiej 39A.

2. Przed otwarciem ofert Zamawiajagcy poda kwotg, jaka zamierza przeznaczyé
na sfinansowanie zamowienia.

3. Otwarcie ofert jest jawne. Podczas otwarcia ofert Zamawiajacy poda nazwy (firmy) oraz
adresy Wykonawcéw, a takze informacje dotyczace ceny.

4. Wykonawcy mogg uczestniczyé w publicznej sesji otwarcia ofert. W przypadku
nieobecnosci Wykonawcy przy otwieraniu ofert, Zamawiajacy przesle na pisemny
wniosek Wykonawcy, informacje dotyczaca kwoty, jaka zamierza przeznaczy¢é na
sfinansowanie zamowienia oraz informacje podane podczas otwarcia ofert.

5. Na podstawie art. 96 ust. 3 ustawy oferty udostepnia si¢ od chwili ich otwarcia.

ROZDZIAL XII|.
Opis sposobu obliczenia ceny oferty oraz informacje w sprawie walut obcych

1. Cena oferty brutto musi zawiera¢ wszystkie skladniki cenotwoércze 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 zamdowienia, jak i po jego wykonaniu.

2. Wykonawca okresli ceng oferty z VAT w ztotych polskich, z doktadno$cig do drugiego
miejsca po przecinku, w formularzu ofertowym (zatgcznik nr 2 do SIWZ).

3. Jezeli zostanie zlozona oferta, ktorej wybor prowadzitby do powstania obowigzku
podatkowego Zamawiajacego zgodnie z przepisami o podatku od towardéw 1 ustug
(podatek VAT) w zakresie dotyczacym wewnatrz wspdlnotowego nabycia towarow,
Zamawiajacy w celu oceny takiej oferty doliczy do przedstawionej w niej ceny podatek
od towaréw i ustug, ktory miatby obowigzek wptaci¢ zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

4. Zamawiajacy nie przewiduje mozliwosci prowadzenia rozliczen w walutach obcych.
Rozliczenia migdzy Wykonawca, a Zamawiajacym beda dokonywane w zlotych
polskich.

ROZDZIAL XI|V.
Kryteria oceny ofert

1. Oceniane beda wytacznie oferty nie odrzucone.
2. Kryterium wyboru najkorzystniejszej oferty jest:

LP | Nazwa kryterium Ilo$¢ kryterium (w %)
1 Cena 80
2 Do$wiadczenie 20

Ad. Kryterium 1: cena (maksymalnie 80 punktow):




1. Zamawiajacy dokona oceny ofert przyznajac punkty w ramach kryterium oceny ofert,
przyjmujac zasade, ze 1% = 1 punkt.
2. Punkty za kryterium ,,Cena” zostang obliczone wedtug wzoru:

Cena oferty najtanszej
------------------ X 80 = liczba punktow
Cena oferty badanej
Koncowy wynik powyzszego dziatania zostanie zaokraglony do dwoch miejsc po przecinku.

Ad. Kryterium 2: do$wiadczenie (maksymalnie 20 punktéw, 1 punkt =1 %):

a) Wykonawca, ktory zrealizowal w okresie ostatnich trzech lat przed uplywem
terminu sktadania ofert (a jezeli okres prowadzenia dziatalnosci jest krotszy —
w tym okresie) tacznie co najmniej trzy ustugi polegajace na archiwizacji co
najmniej 50 mb dokumentacji kategorii A stanowigcej panstwowy zasob
archiwalny oraz co najmniej trzy ustugi polegajace na archiwizacji co najmniej
100 mb dokumentacji kategorii B otrzyma 20 punktéw.

b) Wykonawca, ktory zrealizowal w okresie ostatnich trzech lat przed uptywem
terminu sktadania ofert (a jezeli okres prowadzenia dzialalnosci jest krotszy —
w tym okresie) tacznie co najmniej dwie ustugi polegajace na archiwizacji co
najmniej 50 mb dokumentacji kategorii A stanowigcej panstwowy zasob
archiwalny oraz co najmniej dwie ushugi polegajace na archiwizacji CO najmniej
100 mb dokumentacji kategorii B otrzyma 10 punktéw.

c) Wykonawca, ktory zrealizowal w okresie ostatnich trzech lat przed uptywem
terminu sktadania ofert (a jezeli okres prowadzenia dziatalno$ci jest krotszy —
w tym okresie) ustugi wymagane dla potwierdzenia spetniania warunku, o ktorym
mowa w rozdziale IV ust. 1 pkt 2) SIWZ otrzyma 0 punktow.

3. Zamawiajacy udzieli zamowienia temu Wykonawcy, ktorego oferta uzyska tacznie
najwyzszg liczbg punktow.

ROZDZIAL XV.
Wybor najkorzystniejszej oferty

1. Najkorzystniejsza sposrod ztozonych waznych i1 niepodlegajacych odrzuceniu ofert bedzie
oferta 0 najwyzszej ilosci zdobytych punktow.

2. W toku oceny ofert Zamawiajacy moze zada¢ udzielenia przez Wykonawcodw pisemnych
wyjasnien dotyczacych tresci ztozonej oferty.

3. W toku oceny ofert Zamawiajacy poprawi oczywiste omyiki pisarskie i oczywiste omyltki
rachunkowe, z uwzglednieniem konsekwencji rachunkowych dokonanych poprawek oraz
inne omylki polegajace na niezgodnosci ofert z SIWZ, niepowodujace istotnych zmian
W tresci oferty, niezwlocznie zawiadamiajac o tym Wykonawce, ktoérego oferta zostata
poprawiona. Jezeli Wykonawca w terminie 3 dni od dnia otrzymania zawiadomienia nie
zgodzi si¢ na poprawienie omylki polegajace; na niezgodnosci oferty z SIWZ,
niepowodujacej istotnych zmian w tresci oferty, Zamawiajacy odrzuci ofert¢ tego
Wykonawcy.

4. Jezeli Zamawiajacy nie bedzie mogh dokona¢ wyboru oferty najkorzystniejszej z uwagi na
to, ze zostang ztozone oferty o takiej samej cenie, Zamawiajacy wezwie Wykonawcow,
ktorzy ztozyli te oferty, do ztozenia w terminie okre§lonym przez Zamawiajacego ofert



dodatkowych. Oferty dodatkowe musza spelnia¢ wszystkie konieczne wymagania
formalne okreslone w Rozdziale II SIWZ. Wykonawcy, sktadajac oferty dodatkowe, nie
moga zaoferowaé cen wyzszych niz zaoferowane w ztozonych ofertach.

ROZDZIAL XV1.
Zabezpieczenie naleiytego wykonania umowy

Zamawiajacy nie zagda od Wykonawcow wniesienia zabezpieczenia nalezytego wykonania
umowy.

1.

1.

2.

1.

ROZDZIAL XVII.
Zawarcie umowy

Zamawiajacy zawrze umowe¢ z Wykonawca, ktorego oferta zostanie uznana
za najkorzystniejszg w terminie nie krotszym niz 10 dni od dnia przekazania
zawiadomienia o0 wyborze oferty faksem lub droga elektroniczna.

Jezeli w postepowaniu o udzielenie zamowienia zajdg okolicznosci, o ktorych mowa
w art. 94 ust. 1 ustawy, Zamawiajacy moze zawrze¢ umowe przed uptywem terminu,
o ktéorym mowa w ust. 1.

Jezeli Wykonawca, ktorego oferta zostala wybrana, uchyla si¢ od zawarcia umowy,
Zamawiajacy wybierze oferte najkorzystniejsza sposrdod pozostalych ofert, bez
przeprowadzenia ich ponownej oceny, chyba ze zachodza przestanki okreslone w art. 93
ust. 1 ustawy.

ROZDZIAL XVIII.
Srodki ochrony prawnej przystugujace Wykonawcy w toku postepowania

Wykonawcom i innym podmiotom przystuguja srodki ochrony prawnej opisane w Dziale
VI ustawy, w wyniku naruszenia przez Zamawiajacego przepisOw ustawy.

Srodki ochrony prawnej przystuguja rowniez organizacjom wpisanym na liste organizacji
uprawnionych do wnoszenia $rodkéw ochrony prawnej, prowadzong przez Prezesa
Urzedu Zamowien Publicznych.

ROZDZIAL XIX.
Informacja o mozliwosci i warunkach zmiany zawartej umowy

Niedopuszczalne sg zmiany istotnych postanowien niniejszej umowy w stosunku do tresci
oferty, na podstawie ktorej dokonano wyboru Wykonawcy, za wyjatkiem przewidzianych
przez Zamawiajacego w niniejszej SIWZ mozliwos$ci dokonania takich zmian.

. Oprécz mozliwosci dokonania zmian do umowy, przewidzianych w postanowieniach

zalaczonego projektu umowy, nie wymagajacych sporzadzenia aneksu do umowy,

Zamawiajacy przewiduje takze mozliwosci zmiany postanowien umowy w przypadkach

gdy:

1) nastgpi zmiana powszechnie obowigzujgcych przepisOw prawa w zakresie majgcym
istotny wptyw na realizacje przedmiotu umowy,

2) termin realizacji zamowienia ulegnie przesunigciu, jezeli przesunigcie terminu nastapi
z przyczyn niezaleznych od Wykonawcy.
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ROZDZIAL XX.
Postanowienia koncowe

Oferty, opinie bieglych, o$wiadczenia, zawiadomienia, wnioski, inne dokumenty
i informacje skladane przez Zamawiajacego i WykonawcOw oraz umowa stanowig
zalaczniki do protokotu postepowania.

Protokét wraz z zatacznikami jest jawny. Zalaczniki do protokotu udostgpnia si¢ po

dokonaniu wyboru najkorzystniejszej oferty lub uniewaznieniu postepowania, z tym, ze

oferty mogg zosta¢ udostepnione po uptywie terminu ich otwarcia.

Nie ujawnia si¢ informacji stanowiacych tajemnice przedsi¢biorstwa w rozumieniu

przepisOw o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji, jezeli Wykonawca, nie pozniej niz

w terminie skladania ofert, zastrzegl, Ze nie moga one by¢ udostepniane oraz

wykazal, iz zastrzezone informacje stanowia tajemnice przedsiebiorstwa.

Wykonawca nie moze zastrzec informacji o ktorych mowa w art. 86 ust. 4 ustawy.

Ujawnianie tresci protokotu, zatagcznikow do protokotu, w tym ofert, odbywac¢ si¢ bedzie

na wniosek, wedtug nastepujacych zasad:

1) udostepnienie protokotu lub zatgcznikéw moze nastapic¢ poprzez:

a) wglad w miejscu i czasie wyznaczonym przez Zamawiajacego,
b) przestanie kopii poczta, faksem lub droga elektroniczng, zgodnie z wyborem
wskazanym we wniosku;

2) bez zgody Zamawiajacego wnioskodawca w trakcie wgladu do protokotu lub
zalacznikow, nie moze samodzielnie kopiowa¢ lub utrwalaé tresci ztozonych ofert, za
pomoca urzadzen lub innych §rodkéw technicznych stuzagcych utrwalaniu obrazu;

3) Zamawiajacy ustali, z uwzglednieniem ztozonego w ofercie zastrzezenia o tajemnicy
przedsigbiorstwa, zakres informacji, ktore moga by¢ udostgpnione;

4) Zamawiajacy wyznaczy czas, miejsce i osobg, w obecnosci ktorej dokonana zostanie
czynno$¢ udostepnienia dokumentow;

5) udostgpnienie nastagpi w siedzibie Zamawiajacego i moze mie¢ miejsce wylacznie
w dni robocze, w godzinach od 8:15 do 16.15;

6) jezeli przestanie kopii zatacznikow, w tym ofert, zgodnie z wyborem Wykonawcy
bedzie znaczaco utrudnione z przyczyn technicznych, w szczegdlnosci ze wzgledu na
ilo§¢ dokumentow zadanych do przestania, Zamawiajacy poinformuje o tym
wnioskodawce 1 wskaze sposob ich udostgpnienia.

Wykonawca ponosi koszty zwigzane z przygotowaniem i ztozeniem oferty.

Przywotane w SIWZ zataczniki stanowig jej integralng czgse, t.:

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

2) zalacznik nr 2 — formularz oferty;

3) zalacznik nr 3 — o§wiadczenie o spetnianiu warunkéw udzialu w postepowaniu;

4) zalgcznik nr 4 — oswiadczenie o braku podstaw do wykluczenia;

5) zalacznik nr 5 — oswiadczenie wykonawcy o przynaleznosci lub nie do grupy
kapitatowe;;

6) zalacznik nr 6 — wykaz ustug;

7) zalacznik nr 7 — wykaz osob;

8) zalacznik nr 8 — wzOr umowy w sprawie powierzenia przetwarzania danych

osobowych.
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CPE-11-261-29/KB/15 ZALACZNIK NR 1 do SIWZ
PROJEKT UMOWY

UMOWA NR CPE/...../2015
Zawartawdniu ............... 2015 r. w Warszawie

Skarbem Panstwa — panstwowa jednostka budzetowa Centrum Projektow Europejskich
Zsiedzibg w Warszawie przy ul. Domaniewskiej 39a, 02-672 Warszawa, posiadajacym nr
identyfikacji REGON 141681456 oraz NIP 701-015-88-87, reprezentowanym przez

Pana Rafala Kociuckiego — p.0. Dyrektora Centrum Projektow Europejskich na podstawie
powierzenia petnienia obowigzkow dyrektora Centrum Projektow Europejskich z dnia 27 czerwca
2014 r. przez Ministra Infrastruktury i Rozwoju, zwanym w dalszej czgsci umowy ,,Zamawiajacym”

171 3 11 RPN z siedzibg W ...l przy ul. ... ,
........................................ , posiadajacg numer identyfikacji REGON ................ oraz NIP
.................... , atakze wpisanga do Krajowego Rejestru Sadowego pod numerem KRS
............................... / wpisang do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnos$ci Gospodarczej,
reprezentowang przez

Pana/Panig ........ccccovuinninnnnnnn T TN zwang w dalszej cze$ci umowy
»Wykonawcg”

Lub'

Panem/Pania .........coeevivniiniiniiniinnnns zamieszkatym/zamieszkata w ......................L przy
Ul o, legitymujacym/legitymujaca si¢ dowodem osobistym o numerze
.................. oraz numerze PESEL ...................... 1 posiadajagcym/posiadajagca numer
identyfikacji NIP ..................... , zwanym/zwang w dalszej czeSci umowy ,,Wykonawca”.

Zamawiajacy lub/i Wykonawca zwani sg rOwniez dalej ,,Strona” lub/i ,,Stronami” umowy.

§1

1. Strony o$wiadczaja, ze umowa zostala zawarta w wyniku udzielenia zamdéwienia publicznego
w trybie przetargu nieograniczonego nr CPE-11-261-29/KB/15, na podstawie art. 39 ustawy z dnia
29 stycznia 2004 r. — Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2013 r., poz.907 z p6zn. zm.).

2. Przedmiot umowy jest wspotfinansowany ze Srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiej
Wspotpracy Terytorialnej i/lub Europejskiego Instrumentu Sasiedztwa i Partnerstwa i/lub
Europejskiego Funduszu Spotecznego.

3. Wykonawca o$wiadcza, ze spelnia warunki okreslone w art. 22 ust. 1 ustawy, o ktdrej mowa
w ust. 1 oraz, ze nie podlega wykluczeniu na podstawie art. 24 ust. 1, 2 i 2a tejze ustawy.

§2
1. Przedmiot umowy, zwany dalej ,,Zamdéwieniem” obejmuje:
1) ushugi archiwizacji (porzadkowania) dokumentacji archiwalnej kategorii A oraz dokumentacji
niearchiwalnej kategorii B, Bc i BE odziedziczonych lub wytworzonych przez
Zamawiajacego, w tym dotyczacej programow unijnych, zwanej dalej ,,dokumentacjg”;

! Dotyczy 0s6b fizycznych.
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2) przetransportowanie i przekazanie do Archiwum Akt Nowych w Warszawie
zarchiwizowanych materialow archiwalnych kat. A, odziedziczonych lub wytworzonych przez
Zamawiajacego;

3) przetransportowanie do  Archiwum Zakladowego Zamawiajacego w  Warszawie
zarchiwizowanych materiatow archiwalnych kat. B, Bc i BE, odziedziczonych lub
wytworzonych przez Zamawiajacego.

Wykonawca zobowigzuje si¢ zrealizowa¢ zamowienie:

1) w terminie od daty podpisania umowy do dnia 30.11.2015 .

2) zgodnie z Opisem przedmiotu zamowienia i oferta Wykonawcy z dnia ....................... ,
ktore stanowia odpowiednio zataczniki nr 2 i 3 do umowy.

3) zgodnie z ustalonym wspoélnie z Zamawiajacym harmonogramem prac archiwizacyjnych.

Wykonawca o$wiadcza, ze posiada kwalifikacje niezbedne do prawidtowego wykonania

zamowienia, a zamowienie bedzie wykonywane przez co najmniej 4 osoby, w tym:

1) co najmniej dwie osoby posiadajace ukonczone studia wyzsze magisterskie o specjalnosci
archiwistyka lub zawodowe studia wyzsze o specjalnosci archiwistyka lub podyplomowe
studia wyzsze o specjalnosci archiwistyka lub szkote $rednig/policealng ze specjalnoscia
archiwistyka lub ukonczony kurs kancelaryjno-archiwalny II stopnia i posiadaja co najmniej
roczne do$wiadczenie W pracy archiwisty. Podczas prac archiwizacyjnych bedzie obecna
przynajmniej jedna z wyzej wymienionych osob w kazdej komorce organizacyjnej,
W ktorej prowadzone beda prace;

2) co najmniej dwie osoby posiadajgce co najmniej ukonczony kurs kancelaryjno-archiwalny |
stopnia i co najmniej potroczne doswiadczenie w pracy archiwisty;

3) Zamawiajacy dopuszcza mozliwo$¢ uczestniczenia w realizacji przedmiotu zamodwienia
najwyzej pigciu dodatkowych osob bez wyksztatcenia i do§wiadczenia w zakresie archiwizacji
wykonujacych prace techniczne i pomocnicze.

Wykonawca oswiadcza, ze upowaznit osoby, o ktorych mowa w ust. 3 pkt. 1 do podpisywania
dokumentow zwigzanych z realizacja umowy, tj. m.in. spisow zdawczo-odbiorczych, protokotéw
przekazania dokumentacji do archiwizacji przez Wykonawcg, cz¢sciowych protokotdéw odbioru,
reprezentowania Wykonawcy na spotkaniach dotyczacych postepéw w realizacji przedmiotu
zamowienia oraz podpisywania protokotéw z tych spotkan.
W przypadku planowanej zmiany osob, o ktéorych mowa w ust. 3 pkt. 1-2 Wykonawca przedstawi
pisemnie informacje o proponowanej zmianie wraz z wyjasnieniem jej przyczyn co najmniej 4 dni
przed planowang zmiang. Zamawiajacy zaakceptuje taka zmiane wylgcznie wtedy, gdy
wyksztalcenie 1 do§wiadczenie proponowanych osob beda takie same lub wyzsze jak w przypadku
0s6b wymienionych w Ofercie Wykonawcy.
Wykonawca zobowigzuje si¢ do uzgodnienia z Zamawiajacym harmonogramu prac
archiwizacyjnych, po zapoznaniu si¢ z dokumentacjg bedaca przedmiotem zamowienia w okresie
dwoch tygodni od daty zawarcia umowy. W harmonogramie zostang okreslone co najmniej: etapy
prac odpowiadajace poszczegdlnym komorkom organizacyjnym Zamawiajacego, daty zgloszenia
gotowos$ci do odbioru prac, ilo§¢ wyrazona w metrach biezgcych (mb) oraz terminy wykonywania
poszczegblnych etapow prac. W przypadku zaistnienia nieprzewidzianych okoliczno$ci natury
organizacyjnej Zamawiajacy zastrzega sobie mozliwos$¢ zmiany harmonogramu pod warunkiem
zgtoszenia zmiany Wykonawcy w terminie 10 dni przed planowang zmiana.

Wykonawca zobowigzuje si¢ do podpisania z Zamawiajacym umowy w sprawie powierzenia

przetwarzania danych osobowych nie pézniej niz w chwili rozpoczecia prac 0d daty podpisania

niniejszej umowy zasadniczej.
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§3

Dokumentacja podlegajaca archiwizacji bedzie przekazywana Wykonawcy etapami zgodnie

z ustalonym harmonogramem, o ktorym mowa w § 2 ust. 6.

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 dwoéch dla Zamawiajacego, ktorego wzor

stanowi zatgcznik nr 4 do umowy.

Wykonawca zobowiazuje si¢ do przedkladania Zamawiajgcemu, w ciggu 7 dni kalendarzowych od

rozpoczecia realizacji kazdego z etapow okreslonych w harmonogramie prac archiwizacyjnych:

1) Wstepnie zarchiwizowanych co najmniej trzech teczek z kazdej grupy rzeczowej
dokumentacji jako wzorca, celem uzyskania akceptacji Zamawiajacego, co do poprawnosci
przyjetego uktadu wewnetrznego, opisu oraz zgodnosci opisOw z zawartoscig teczek,

2) Spiséw zdawczo-odbiorczych w wersji elektronicznej oraz papierowej (odrebnych dla kat.
A, B, Bc i BE), w ktorych zostang wstepnie zewidencjonowane teczki, o ktorych mowa w pkt
1, celem uzyskania akceptacji Zamawiajacego, co do przyjetego sposobu ewidencjonowania
dokumentacji z poszczegdlnych grup rzeczowych.

Po wykonaniu archiwizacji danego etapu Wykonawca bedzie zgtaszal Zamawiajagcemu gotowos¢

do odbioru zakonczonego etapu w formie pisemnej z zataczeniem spiséw zdawczo-odbiorczych

i czeSciowego protokotu odbioru. Wzory spisu zdawczo-odbiorczego i czgsciowego protokotu

stanowig odpowiednio zatacznik nr 5 i 6 do umowy.

Wykonawca bedzie zwracal dokumentacje Zamawiajagcemu w stanie nadajgcym sie¢ do dalszego

jej przechowywania w archiwum zaktadowym Zamawiajacego na podstawie spisow zdawczo-

odbiorczych oraz czgsciowego protokotu odbioru sporzadzonego w trzech egzemplarzach: dwoch
dla Zamawiajacego i jednego dla Wykonawcy.

Po zgloszeniu przez Wykonawce gotowosci do odbioru etapu prac archiwizacyjnych Zamawiajacy

w ciggu 30 dni dokona weryfikacji poprawnosci zarchiwizowanej dokumentacji.

Rodzaj dokumentacji zarchiwizowanej w poszczegolnych etapach musi odpowiada¢ rodzajowi akt

wskazanych w protokole przekazania akt do archiwizacji.

Zamawiajacy jest uprawniony do kontrolowania postgpu i jakosci §wiadczonych ustug oraz do

zglaszania Wykonawcy uwag i zalecen w tym przedmiocie.

Zamawiajacy zobowiazany jest zglosi¢ w czgsciowym protokole odbioru, istnienie zastrzezen do

realizacji zamowienia, w tym o istnieniu wad w dokonanej archiwizacji, jezeli stwierdzi, ze

realizacja zamdOwienia nie odpowiada warunkom uzgodnionym przez Strony, wskazanym

W szczegolnosci w zatgcznikach nr 2 i 3 do umowy.

W razie zgloszenia zastrzezen w czeSciowym protokole odbioru, Zamawiajacy wyznacza

Wykonawcy w protokole stosowny termin, nie dluzszy jednak niz 7 dni, w celu usunigcia

stwierdzonych protokotem odbioru zastrzezen i wad w dokonanej archiwizacji. Wykonawca

zobowigzuje si¢ usung¢ wady w wyznaczonym przez Zamawiajgcego terminie, bez osobnego
wynagrodzenia z tego tytutu.

§4
Strony uzgadniaja, ze za zrealizowanie zaméwienia Wykonawca otrzyma wynagrodzenie
W kwocie nie wiekszej niz ................. ztotych brutto (stownie:................... 00/100), zwane

dalej ,,wynagrodzeniem”.

Kwota wynagrodzenia bedzie stanowi¢ iloczyn wyrazonej w metrach biezacych ilosci faktycznie
zarchiwizowanej dokumentacji 1 podanych w Ofercie Wykonawcy cen brutto za 1 metr biezgcy
danej kategorii archiwizacyjnej kat. A lub kat. B, Bc i BE.
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Wykonawca o$wiadcza, ze ceny, o ktorych mowa w ust. 2 sg state i nie ulegng zmianie W okresie
obowigzywania umowy.

Zaptata wynagrodzenia zrealizowanie zamoOwienia nastapi przelewem na rachunek bankowy
(01131 111S) 7 PP
w terminie 21 dni od dnia dorgczenia Zamawiajagcemu prawidtowo wystawionej faktury VAT/
rachunku.

Podstawe do wystawienia faktury VAT/ rachunku za zrealizowanie zamoéwienia Stanowi
podpisany bez zastrzezen przez Naczelnika Wydzialu Administracji lub osobe zastepujaca
koncowy protokét odbioru stanowiagcy zatacznik nr 8 do umowy, na podstawie podpisanych
wczesniej bez zastrzezen przez Naczelnika Wydzialu Administracji lub osobe zastepujaca
czesciowych protokotow odbioru oraz protokodt przejecia akt kategorii A za lata 2008-2012 przez
Archiwum Akt Nowych w Warszawie. Fakture VAT/ rachunek nalezy dorgczyé Zamawiajacemu
na adres:

Centrum Projektow Europejskich
ul. Domaniewska 39A

02-672 Warszawa

NIP: 701-015-88-87

REGON: 141681456

Jako dzien zaptaty Strony ustalaja dzien wydania dyspozycji przelewu z rachunku bankowego
Zamawiajacego.

§5
W razie niewykonania zamowienia Wykonawca zaptaci Zamawiajacemu kar¢ umowna
w wysokosci 20 % kwoty okreslonej w § 4 ust. 1.
Za kazdy dzien opdznienia w realizacji etapu zamdowienia lub w zgloszeniu gotowosci do odbioru
wykraczajacego poza harmonogram Wykonawca zaptaci Zamawiajagcemu kar¢ umowna
w wysokosci 0,1% kwoty okreslonej w § 4 ust. 1 — liczac od dnia uptywu terminu okreslonego
w harmonogramie.
W razie bezskutecznego uptywu terminu wyznaczonego na podstawie § 3 ust. 10 Zamawiajacemu
bedzie przystugiwa¢ od Wykonawcy kara umowna wskazana w ust. 1.
Strony ustalajg, ze w razie naliczenia przez Zamawiajacego kar umownych, Zamawiajacy
pomniejszy wynagrodzenie Wykonawcy o kwote stanowigcg rownowarto$¢ tych kar i tak
pomniejszone wynagrodzenie wyptaci Wykonawcy, na co Wykonawca wyraza zgode.
Wykonawca zobowigzuje si¢ zachowaé wylgcznie dla swojej wiadomosci informacje wynikajgce
z dokumentacji przekazanej mu na mocy umowy. W razie udostgpnienia innym podmiotom
informacji okre$lonych w zdaniu poprzednim, Zamawiajacy moze wypowiedzie¢ umowg ze
skutkiem natychmiastowym i zgda¢ od Wykonawcy zaptaty kary umownej w kwocie stanowigcej
50 % wynagrodzenia, o ktérym mowa w § 4 ust. 1.
W przypadku powtarzajgcych si¢ uchybien lub opdznien w realizacji poszczegdlnych etapow prac,
Zamawiajacy moze od umowy odstgpi¢ w trybie natychmiastowym i zada¢ kary umownej,
zgodnie z ust 1, po uprzednim pisemnym zawiadomieniu Wykonawcy o zamiarze odstapienia od
umowy.
Zamawiajacy moze dochodzi¢ na zasadach ogoélnych odszkodowania przewyzszajacego
zastrzezone na jego rzecz kary umowne.
Zamawiajacemu nie przystugujg kary umowne w sytuacji, gdy opdznienie w wykonaniu umowy
jest nastepstwem okolicznosci, za ktére Wykonawca nie ponosi odpowiedzialnosci.
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§6
Do biezacej wspotpracy w sprawach zwigzanych z wykonywaniem umowy, upowaznieni sa:
1) ze strony Zamawiajacego:
p. Barbara Grzes, tel. 22 378 31 44, e-mail: barbara.grzes@cpe.gov.pl
2) ze strony Wykonawcy:
Pe e, stel o se-mail: oo
2. Zmiana o0sob, o ktorych mowa w ust. 1 nie stanowi zmiany tresci Umowy i nastgpuje poprzez
pisemne powiadomienie drugiej Strony.
3. Wykonawca o$wiadcza, ze ubezpieczyl osoby, ktore beda braly udzial w wykonywaniu

=

przedmiotu zamoéwienia oraz przeszkolit ich w zakresie BHP i Ppoz.

§7

1. W sprawach nie uregulowanych umowg maja zastosowanie odpowiednie przepisy Kodeksu
cywilnego (Dz. U. z 2014 poz. 121) oraz ustawy, o ktorej mowa w § 1 ust. 1.

2. Zmiana tre$ci umowy wymaga zachowania formy pisemnej pod rygorem niewaznosci i musi by¢
zgodna z art. 144 ustawy, o ktorej mowa w § 1 ust. 1.

3. Spory powstate w zwiazku z wykonywaniem umowy Strony zgodnie poddaja rozstrzygnigciu sadu
wlasciwego miejscowo ze wzgledu na siedzibe Zamawiajacego.

4. Umoweg sporzadzono w trzech jednobrzmiacych egzemplarzach: jednym dla Wykonawcy,
a dwoch dla Zamawiajacego.

5. Integralng czg$ciag umowy sg nastepujace Zataczniki:
1) Zalacznik nr 1: Odpis aktualny z KRS / wydruk z CEIDG;
2) Zatacznik nr 1a: Petnomocnictwo (jezeli konieczne);
3) Zatacznik nr 2 — Opis Przedmiotu Zamowienia;
4) Zakacznik nr 3 - Oferta Wykonawcy;
5) Zatacznik nr 4 — Wzbr protokotu przekazania akt do archiwizacji;
6) Zatacznik nr 5 — Wzor spisu zdawczo-odbiorczego;
7) Zalacznik nr 6 — Wzor czeSciowego protokotu odbioru,
8) Zatacznik nr 7 — Zarzadzenie nr 10/2010 Dyrektora Centrum Projektéw Europejskich z dnia

24 listopada 2010 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej, jednolitego
rzeczowego wykazu akt i instrukcji o organizacji i zakresie dziatania archiwum zaktadowego.

9) Zatacznik nr 8 — Wzor koncowego protokotu odbioru.

ZAMAWIAJACY WYKONAWCA
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1.

Zalacznik nr 2
do umowy nr CPE/...../2015
z dnia ............... 2015 r.

Opis Przedmiotu Zaméwienia

Przedmiot zamowienia.

Przedmiotem zamowienia jest wykonanie ustugi archiwizacji dokumentacji archiwalnej (kat. A),
dokumentacji niearchiwalnej (kat. B, Bc) oraz dokumentacji (kat. BE), ktora polega¢ bedzie na
kompleksowym  przygotowaniu, uporzadkowaniu i zewidencjonowaniu  dokumentow
pochodzacych z zadan wspotfinansowanych ze $rodkow Unii Europejskiej z perspektywy
finansowej 2007-2013. Dokumentacja zawiera wydruki w roznych formatach, na papierze
biurowym, kartki potaczone zszywkami, spinaczami Iub zbindowane, przechowywane
w koszulkach, teczkach lub w segregatorach z zachowaniem jednorodnosci tematycznej akt oraz
bez zachowania jednorodnosci tematycznej akt (wprowadzenie instrukcji kancelaryjnej nastapito
z dniem 1 grudnia 2010 r.).

Dokumentacja, ktéra przed dniem wejscia w Zzycie zarzadzenia nr 10/2010 Dyrektora Centrum
Projektow Europejskich z dnia 24 listopada 2010 r. nie zostata w komorkach zakwalifikowana do
odpowiednich kategorii archiwalnych, powinna zosta¢ zakwalifikowana na podstawie
obowigzujacego wykazu akt, ktory stanowi zalacznik nr 1 do w/w Zarzadzenia.

Akta (w ilosci szacunkowej 322 mb) bedace przedmiotem archiwizacji, znajduja sie:
1) w siedzibie Centrum Projektow Europejskich, ul. Domaniewska 39 a w Warszawie;

2) w siedzibie Wspodlnego Sekretariatu Technicznego Programu Operacyjnego Wspotpracy
Transgranicznej Polska (Wojewodztwo Lubuskie) — Brandenburgia 2007-2013, ul. Koscielna
2 w Zielonej Gorze;

3) w siedzibie Wspodlnego Sekretariatu Technicznego Polska — Stowacja, ul. Halicka 9
w Krakowie;

4) w siedzibie Wspolnego Sekretariatu Technicznego Poludniowy Battyk, Al. Grunwaldzka 186
w Gdansku;

5) w siedzibie Centralnego Punktu Informacyjnego, ul. Zurawia 3/5 w Warszawie.

Wyodrebnione stanowisko/ . . Szacunkowa ilo$¢ akt
, . . Kategoria archiwalna

Komorka organizacyjna w mb
Dyrektor A 0
(ul.  Domaniewska 39 w
Warszawie) B, Bc, BE 0
Zastepca Dyrektora ds. EFS i A 1
PIFE
(ul. Domaniewska 39 w B, Bc, BE 2
Warszawie)
Zastepca ds. WST i Kontroli A 0
(ul.  Domaniewska 39 w
Warszawie) B, Bc, BE 0
Gltowny Ksiggowy A 0
(ul.  Domaniewska 39 w
Warszawie) B, Bc, BE 0
Radca Prawny A 0
(ul.  Domaniewska 39 w
Warszawie) B, Bc, BE 0
Sekretariat A 0,5
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(ul.  Domaniewska 39 w

Warszawie) B, Bc, BE 0

Wydzial Finansowy A 2

(ul.  Domaniewska 39 w

Warszawie) B, Bc, BE 50
Wydziat Kadr i Rozwoju A 2,5
Zasoboéw Ludzkich

(ul. Domaniewska 39 w B, Bc, BE 15
Warszawie)

Wydzial Administracyjny (ul. A 1

Domaniewska 39 w

Warszawie) B, Bc, BE 18
Wydziat Kontroli A 0

(ul. Domaniewska 39 w

Warszawie) B, Bc, BE &
Wspo6lny Sekretariat A 11
Techniczny Polska — Stowacja

(ul. Halicka 9 w Krakowie) B, Bc, BE 22
Wspolny Sekretariat A 12
Techniczny Potudniowy

Baltyk (Al. Grunwaldzka 186 B, Bc, BE 3

w Gdansku)

Wspolny Sekretariat A 40
Techniczny Programu

Operacyjnego Wspolpracy

Transgranicznej Polska B, Bc, BE 50

(Wojewodztwo Lubuskie) —
Brandenburgia (ul. Koscielna
2 w Zielonej Gorze)
Wspolny Sekretariat A 0
Techniczny Programu
Wspotpracy Transgranicznej

Polska- Biatorus- Ukraina B, Bc, BE 0

(ul. Domaniewska 39 w

Warszawie)

Wspolny Sekretariat A 8

Techniczny Programu

Wspotpracy

Transgranicznej Litwa-

Polska- Rosja B, Bc, BE 1

(ul.  Domaniewska 39 w

Warszawie)

Krajowa Instytucja A 6

Wspomagajaca dla Programu

Operacyjnego Kapitat Ludzki

(ul.  Domaniewska 39 w B, Bc, BE 6

Warszawie)

Zespot Krajowego Osrodka A 5

EFS

(ul. Do_manlewska 39 w B, Bc, BE 15

Warszawie)

Centralny Punkt Informacyjny A 0

(ul.  Domaniewska 39 w

Warszawie) B, Bc, BE 3

Razem A 89
B, Bc, BE 233

4. Zamawiajacy zastrzega, ze wyzej wymienione ilosci akt sa danymi szacunkowymi i nie
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stanowia zobowigzania Zamawiajacego do przekazania do zarchiwizowania wskazanych
ilo$ci akt. Wyklucza si¢ mozliwo$¢ roszczen Wykonawcy zwigzanych z btednym skalkulowaniem
ceny i zadaniem zmiany wynagrodzenia.

W celu utatwienia wtasciwego skalkulowania ceny za zamawiane ustugi Zamawiajacy umozliwia
Wykonawcy przed sporzadzeniem oferty przeprowadzenie wizji w miejscach przechowywania
dokumentow majacej na celu zapoznanie si¢ ze stanem dokumentacji, iloscig iSsposobem
przechowywania. Osobg do kontaktu jest Barbara Grze$, tel. 22378 31 44, e-mail:
barbara.grzes@cpe.gov.pl

Przedmiot zamoéwienia obejmuje:

Zarchiwizowanie dokumentacji archiwalnej oraz niearchiwalnej zgodnie z Zarzadzeniem Nr
10/2010 Dyrektora Centrum Projektow Europejskich z dnia 24 listopada 2010 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 si¢ z obowigzujaca struktura organizacyjng oraz aktami normatywnymi CPE (statut,
regulaminy, schemat organizacyjny itp.).

Weryfikacje¢ kategorii archiwalnych, polegajaca na ocenie, do ktoérej kategorii nalezy
zakwalifikowa¢ 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 wystapienia watpliwosci, przeprowadzenie Kkonsultacji z przedstawicielem
Zamawiajacego oraz w razie koniecznosci z Archiwum Panstwowym, w celu ustalenia
prawidtowego sposobu archiwizacji i ewidencjonowania dokumentacji.

Uporzadkowanie materiatow archiwalnych kategorii A, ktore obejmuje nastgpujace czynnos$ci:

1) ulozenie dokumentacji spraw wewnatrz teczek aktowych (sprawami, a w obrgbie spraw
chronologicznie — przy czym pismo rozpoczynajace spraw¢ powinno znalez¢ si¢ na wierzchu);
nie nalezy taczy¢ w jednej teczce akt o r6znych kategoriach archiwalnych; w przypadku braku
spisu spraw w teczce aktowej — sporzadzenie spisu spraw zgodnie z obowigzujacg Instrukcja
kancelaryjng  stanowiaca zalacznik do Zarzadzenia Nr 10/2010 Dyrektora Centrum
Projektow Europejskich z dnia 24 listopada 2010 r.

2) w teczkach zawierajacych materiaty archiwalne (kat. A) ponumerowanie stron, usuni¢cie z akt
metalowych elementow i spigcie akt plastikowymi klipsami;

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

a) na $rodku u gory — pelnej nazwy Centrum oraz nazwy komorki organizacyjnej, w ktorej
tworzono lub gromadzono dokumentacjg,

b) w lewym gornym rogu — znaku akt zlozonego z symbolu komoérki organizacyjnej
i symbolu klasyfikacyjnego dokumentacji z wykazu akt,

c) w prawym gornym rogu — Symbolu kategorii archiwalnej dokumentacji
z wykazu akt,

d) na srodku — tytutu akt (teczki aktowej), tj. hasta klasyfikacyjnego dokumentacji z wykazu
akt oraz okre§lenia rodzaju akt zawartych w teczce (w przypadku wnioskow
0 dofinansowanie tytut i nr ewidencyjny projektu),

e) pod tytulem — dat skrajnych akt, tj. rocznych dat akt najwczesniej
1 najpozniej sporzadzonych oraz numeru kolejnego tomu,

f) w prawym dolnym rogu — liczby stron w teczce,
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10.

11.

12.

g) w lewym dolnym rogu pozostawienie miejsca na wpisanie sygnatury akt.

4) przetozenie materiatow archiwalnych (kat. A) do bezkwasowych teczek wigzanych, ktore
umieszcza si¢ w tekturowych pudtach;

5) w uzasadnionych przypadkach podzielenie akt na tomy i ich ponumerowanie.

Materiaty niearchiwalne poczawszy od kategorii B10 wzwyz oraz BE musza by¢ przygotowane
tak samo jak materiaty archiwalne kategorii A. W przypadku akt B i BE nie nalezy ich paginowac.

Uporzadkowanie dokumentacji niearchiwalnej pozostatej kategorii B, ktore obejmuje nastepujace

czynnosci:

1) ulozenie dokumentacji spraw wewnatrz teczek aktowych (sprawami, a w obrebie spraw
chronologicznie); nie nalezy taczy¢ w jednej teczce akt o roznych kategoriach archiwalnych;
w przypadku braku spisu spraw w teczce aktowej — sporzadzenie spisu spraw zgodnie
z obowigzujaca Instrukcjg kancelaryjng stanowigca zatacznik do Zarzadzenia Nr 10/2010
Dyrektora Centrum Projektow Europejskich z dnia 24 listopada 2010 r.;

2) w teczkach zawierajacych materialy niearchiwalne (kat. B) usunigcie z akt metalowych
elementow i spiecie akt plastikowymi klipsami;
3) opisanie teczek aktowych przez umieszczenie na tytutowej (wierzchniej) stronie teczki:

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

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

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

d) na srodku — tytutu akt (teczki aktowej), tj. hasta klasyfikacyjnego dokumentacji z wykazu
akt oraz okre$lenia rodzaju akt zawartych w teczce,

e) pod tytutem — dat skrajnych akt, tj. rocznych dat akt najwcze$niej
i najp6zniej sporzadzonych oraz numeru kolejnego tomu,
f) w lewym dolnym rogu pozostawienie miejsca na wpisanie sygnatury akt.
4) przetozenie materiatdéw do tekturowych teczek wigzanych;
5) w uzasadnionych przypadkach podzielenie akt na tomy i ich ponumerowanie.
W przypadku nosnikow typu ptyty CD-R, DVD-R nalezy przestrzegac nastepujacych zasad:

1) do opisu na ptycie nie nalezy uzywac twardych i ostrych przyboréw (otowkow, dtugopisow),
ale specjalnych pisakow, ktorych tusz nie zawiera rozpuszczalnikow, mogacych uszkodzi¢
plyte;

2) plyty nalezy umie$ci¢ w odpowiednich opakowaniach, tak aby zabezpieczyé je przed
zanieczyszczeniami i1 ograniczy¢ wplyw czynnikow zewnetrznych. Nastepnie przelozy¢ do
teczek bezkwasowych lub zwyktych w zaleznos$ci od kategorii dokumentow. Teczki nalezy
opisac, zgodnie z zasadami okre§lonymi w ust. 8 i 10;

3) nosniki muszg by¢ szczegdtowo opisane, co do zawarto$ci (tematyki), z podaniem nazwy
i wersji zastosowanego edytora tekstu;

4) nalezy sporzadzi¢ ewidencj¢ no$nikow 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. spisy zdawczo-odbiorcze do w/w materiatdéw
archiwalnych 1 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 poszczegodlne teczki
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13.

14.

15.

16.
17.

III.

nalezy uszeregowac¢ wedtug kolejnosci pozycji rzeczowego wykazu akt, poczynajgc od najnizszej
do najwyzszej klasyfikacji, a w ramach grup chronologicznie. Spisy zdawczo - odbiorcze musza
odnosi¢ si¢ do jednej komodrki organizacyjnej i dla kazdej kategorii akt musza to by¢ spisy
odrgbne. Jedna pozycja na spisie zdawczo-odbiorczym musi si¢ odnosi¢ do 1 jednostki aktowej, tj.
1 teczki. Dodatkowo w przypadku nosnikow danych nalezy okresli¢ rodzaj nos$nika, nr seryjny
nos$nika, jesli wystepuje.

Przetransportowanie i przekazanie do Archiwum Akt Nowych w Warszawie zarchiwizowanych
materialow archiwalnych kat. A odziedziczonych lub wytworzonych przez Zamawiajacego za lata
2008-2012. Usluga w tej czesci zostanie uznana za wykonana po protokolarnym przejeciu
tych akt bez zastrzezen przez Archiwum Akt Nowych w Warszawie. Zamawiajacy zastrzega,
ze dokumenty te mogg zostaé przejete przez Archiwum zakladowe Centrum Projektow
Europejskich w Warszawie w przypadku odmowy przyjecia przez AAN pomimo poprawnos$ci
wykonania ustugi. Wowczas Zamawiajacy dokona odbioru tejze ustugi.

Przetransportowanie wszystkich pozostatych akt kategorii B, Bc i BE oraz kategorii A za lata
2013-2015 do siedziby archiwum zakladowego w uzgodnionym wczesniej terminie (od
poniedziatku do pigtku w godzinach 8:15-12:15).

Wykorzystywane do transportu akt pojazdy winny by¢ specjalnie przystosowane do tego celu (t].
zapewnienie odpowiedniej temperatury i wilgotnosci a takze mozliwos¢ zaplombowania
przewozonego tadunku). Wykonawca musi zapewni¢ odpowiedni poziom bezpieczenstwa
transportowanych dokumentoéw, np. z wykorzystaniem pudet zbiorczych.

Zamawiajacy umozliwi wjazd do garazu dla pojazdu o wysokosci do 2 m.

Wykonawca wniesie akta do pomieszczen zlokalizowanych w budynku przy ul. Domaniewskiej
39 a, wskazanych przez Zamawiajacego.

Wykonawca jest zobowigzany do:

Wykonania czynnosci, o ktérych mowa w opisie przedmiotu zaméwienia przy uzyciu materiatow

biurowych i innych $rodkéw wlasnych niezbednych do zrealizowania przedmiotu zaméwienia,

w tym teczek bezkwasowych, pudet archiwizacyjnych bezkwasowych, klipsoéw archiwizacyjnych.

Uwzglednienia w cenie wszystkich kosztoéw niezbednych do wykonania zamoéwienia, w tym

kosztow materialow, opakowan, urzadzen biurowych i innych kosztow zwigzanych z realizacja

zamoOwienia.

Wykonania zaméwienia w siedzibach komorek organizacyjnych wymienionych w rozdziale I ust

3 w dni robocze, od poniedziatku do pigtku w godzinach 8:15-16:15, bez prawa przenoszenia

dokumentacji poza wyznaczone przez Zamawiajgcego miejsce archiwizacji.

Pobierania i zdawania kluczy do wudostepnionych nieodptatnie pomieszczen biurowych,

udostepnionych w celu wykonania przedmiotu zaméwienia.

Przedstawienia Zamawiajacemu dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje niezbedne do

prawidtowego wykonania zamoéwienia oraz ze zamowienie zostanie wykonane przez co najmniej

4 osoby, w tym:

1) co najmniej 2 osoby posiadajace ukonczone studia wyzsze magisterskie o specjalnosci
archiwistyka lub zawodowe studia wyzsze o specjalnosci archiwistyka lub podyplomowe
studia wyzsze o specjalnosci archiwistyka lub szkote $rednia/policealng ze specjalnoscia
archiwistyka lub ukonczony kurs kancelaryjno-archiwalny II stopnia i posiadaja co najmniej
roczne do$wiadczenie w pracy archiwisty. Podczas prac archiwizacyjnych bedzie obecna
przynajmniej jedna z wyzej wymienionych osob w kazdej komodrce organizacyjnej,
w ktorej prowadzone bedg prace;

2) co najmniej 2 osoby posiadajgce ukonczony co najmniej kurs kancelaryjno-archiwalny |
stopnia i co najmniej pétroczne doswiadczenie w pracy archiwisty;

3) Zamawiajacy dopuszcza mozliwo$¢ uczestniczenia w realizacji przedmiotu zamodwienia
najwyzej 5 osob bez wyksztatcenia i doswiadczenia w zakresie archiwizacji wykonujacych
prace techniczne i pomocnicze.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Upowaznienia osob, o ktorych mowa w ust. 5 pkt 1) do podpisywania dokumentéw zwigzanych

Z realizacja umowy tj. m.in. spisow zdawczo-odbiorczych, czesciowych protokotéw odbioru,

reprezentowania Wykonawcy na spotkaniach dotyczacych postepéw w realizacji przedmiotu

zamoOwienia oraz podpisywania protokotow z tych spotkan.

Poinformowania Zamawiajacego o planowanej zmianie osob, o ktorych mowa w ust 5 pkt 1) i 2),

w formie pisemnej co najmniej 4 dni robocze przed planowang zmiang. Zamawiajacy zaakceptuje

takg zmiang wylacznie wtedy, gdy wyksztalcenie i do§wiadczenie proponowanych oséb beda takie

same lub wyzsze od 0s6b wymienionych w Ofercie Wykonawcy.

Podpisania umowy w sprawie powierzenia przetwarzania danych osobowych, ktorej wzor stanowi

zatagcznik nr 8 do SIWZ nie pdzniej niz w chwili rozpoczecia prac bez dodatkowego

wynagrodzenia.

Ztozenia o$wiadczenia (przed przystapieniem do wykonania zamowienia) przez wszystkie 0Soby

wykonujace prace bedace przedmiotem zamowienia publicznego o znajomosci ustawy z dnia 29

sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z p6zn. zm.), iz

znane sg im skutki w zakresie odpowiedzialno$ci za naruszenie wymienionych przepisow oraz

0 zachowaniu w tajemnicy wszelkich informacji powzietych przy wykonywaniu przedmiotu

zamoOwienia, zarowno w czasie jego realizacji jak i po zakonczeniu.

Przedlozenia Zamawiajagcemu, w ciagu 14 dni od dnia rozpoczecia realizacji prac

archiwizacyjnych:

1) wstepnie zarchiwizowanych co najmniej trzech teczek z kazdej grupy rzeczowej dokumentacji
jako wzorca, celem uzyskania akceptacji Zamawiajagcego, co do poprawnosci przyjetego
uktadu wewngtrznego, opisu oraz zgodno$ci opisow z zawartoscig teczek;

2) spisdw zdawczo-odbiorczych w wersji elektronicznej oraz papierowej (odrebnych dla kat. A
i B, Bc i BE), w ktérych zostang wstgpnie zewidencjonowane ww. teczki, celem uzyskania
akceptacji Zamawiajgcego, co do przyjetego sposobu ewidencjonowania dokumentacji
Z poszczegdlnych grup rzeczowych.

Zamawiajacy w ciggu 14 dni od dnia zgloszenia przez Wykonawce gotowosci do odbioru

wstepnie zarchiwizowanej dokumentacji dokona oceny poprawnos$ci wykonanej pracy pod katem

w/w kryteriow. Pozytywna ocena zostanie potwierdzona czesciowym protokotem odbioru w tym

terminie. W przypadku braku pozytywnej oceny Zamawiajacy wyznaczy Wykonawcy termin nie

dtuzszy niz 7 dni kalendarzowych do dokonania poprawy pracy.

Przekazywania cyklicznie zarchiwizowanej dokumentacji kat. B i BE oraz A za lata 2013-2015
wraz ze spisami zdawczo-odbiorczymi wszystkich akt danej komorki organizacyjnej.
Zamawiajacy dokona odbioru zakonczonego etapu prac archiwizacyjnych w terminie do 30 dni od
daty otrzymania od Wykonawcy zgloszenia. Pozytywna ocena wykonanych prac potwierdzona
zostanie podpisaniem cze$ciowych protokotow odbioru.

W czesciowych protokotach, o ktorych mowa w ust. 12, 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 sporzadzona ewidencja. Obmiar
bedzie dokonany przez obie strony Umowy, w imieniu Zamawiajacego bedzie to kierownik danej
komorki organizacyjnej. Czgéciowe protokoty odbioru nalezy sporzadzi¢ w trzech egzemplarzach:
dwa dla Zamawiajacego i jeden dla Wykonawcy.

W razie zgloszenia zastrzezen i bledow w czeSciowych protokotach odbioru, o ktorych mowa
w pkt 12, Zamawiajacy wyznacza Wykonawcy w czeSciowym - protokole stosowny termin, nie
dhuzszy jednak niz 7 dni kalendarzowych, w celu usunigcia stwierdzonych protokotem odbioru
zastrzezen 1 wad w dokonanej archiwizacji. Wykonawca zobowigzuje si¢ usung¢ wady w
wyznaczonym przez Zamawiajacego terminie, bez osobnego wynagrodzenia z tego tytuhu.
Potwierdzeniem usunigcia wad i zastrzezen jest podpisanie przez Strony czgsciowego protokotu
,,bez zastrzezen”.

Ubezpieczenia pracownikow, ktorzy bedg brali udziat w wykonywaniu przedmiotu zamowienia,
we wlasnym zakresie i na wlasny koszt oraz przeszkolenia w zakresie BHP i Ppoz.
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V. Termin wykonania zamodwienia:

Wykonawca zobowigzany jest zrealizowa¢ przedmiot zamowienia w terminie od daty podpisania
umowy do 30.11.2015r.

V. Miejsce wykonania zamdéwienia:

Zamowienie bedzie wykonywane w siedzibach wymienionych w rozdziale I ust. 3 komorek
organizacyjnych, w dniach od poniedziatku do piatku, w godzinach 8:15-16:15, bez prawa
przenoszenia dokumentacji poza wyznaczone przez Zamawiajacego miejsce archiwizacji.
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Zalacznik nr 4
do umowy nr CPE/...../2015

Warszawa, dnia .....

Protokot Nr.......

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

projektu/programu/czego | segregatora - | skrajne segregatorow

dotyczy dokumentacja symbol

RWA

Razem ilo$¢ L.aczna ilo$¢ mb:
segregatorow:
Przekazujacy: Odbierajacy:

Kierownik archiwum Zaktadowego:
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Zalacznik nr 5

do umowy nr CPE/...../2015

zdnia .....coee.neee 2015 r

.................... dnia...............1

(miejscowosc)
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 4 5 6 7

podpis odbierajacego podpis przekazujacego
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Zalacznik nr 6
do umowy nr CPE/...../2015
Zdnia ............ 2015 r.

Warszawa, dnia...
CZESCIOWY PROTOKOL NR... ODBIORU PRAC ARCHIWIZACYINYCH
Komisja odbioru w sktadzie:

1. naczelnik komorki organizacyjnej — przedstawiciel Zamawiajacego
2. Barbara Grze$ — jw.

Zgodnie zumowa nr zdnia..............oeiiiiiiiinnnn. stwierdza wykonanie archiwizacji
nastgpujacych ilosci akt:

I.p Wydziat Kat. akt Ilo$¢ w m Nr spisu zd. Uwagi
biezacych odb.

W przypadku zastrzezen dotyczacych realizacji zamowienia wyznaczam Wykonawcy 7 dni na usuni¢cie wad
stwierdzonych w niniejszym protokole czg¢$ciowym X/.

Zamawiajacy Wykonawca

X/ - niepotrzebne skresli¢

26




Zalacznik nr 8
do umowy nr CPE/...../2015
Zdnia ............ 2015 r.

Warszawa, dnia...

KONCOWY PROTOKOL ODBIORU PRZEDMIOTU UMOWY

Dot. umowy nr................ zdnia ..................

sporzadzony w dniu ........ccccceeeeiieniiieennieene, w Warszawie

1. Wykonawca wykonal zaméwienie a Zamawiajacy przyjal je bez zastrzezen

stwierdzajac, ze zamodwienie zostalo wykonane zgodnie z zawarta umowa nr

2. Zamawiajacy zglosit nastgpujace zastrzezenia i uwagi do wykonanej pracy:

3. WYKONAWECA W TBIMIINIE......eiuiiiitciieiecie bbb
uzupelni 1 poprawi wykonang prac¢ zgodnie z zastrzezeniami 1 uwagami

wymienionymi w pkt. 2 niniejszego protokotu. x/

Zamawiajacy Wykonawca

X/ - niepotrzebne skresli¢
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CPE-11-261-29/KB/15 ZALACZNIK NR 2 do SIWZ
OFERTA

(piecze¢ Wykonawcey)

Ja nizej podpisany/My nizej podpisani

w odpowiedzi na ,,Publiczne ogloszenie o zamoéwieniu nr CPE-11-261-29/KB/15” dotyczace
postegpowania prowadzonego przez Centrum Projektow Europejskich w trybie przetargu
nieograniczonego na wykonanie ushugi archiwizacji dokumentacji.

skladam/skladamy niniejsza oferte:

1. cenaza 1l mb archiwizacji dokumentacji kategorii A ..............c.ceeeeeninnnn... zt brutto
(53 (010728 ),
2. cena za 89 mb archiwizacji dokumentacji kategorii A (poz. 1 X 89) .......cooviiiiiiinnnnnn.
ZEDIUTEO (STOWNIE: ...e et ),

3. cenaza 1l mb archiwizacji dokumentacji kategorii B, B¢, BE ...................... zt brutto
(SHOWIIE: e e e ),

4. cena za 233 mb archiwizacji dokumentacji kategorii B, Bc, BE (poz. 3 x 233)

......................... zb brutto (Sfownie: ... ),

Laczna cena brutto oferty (suma pozycji 2 i 4 POWYZeJ) cecevurriinreinriinnrennecnnns zk brutto
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[ (01 1) T )

Z uwagi na fakt, iz iloSci mb wskazane przez Zamawiajacego w opisie przedmiotu
zamowienia sg jedynie iloSciami szacunkowymi, laczna cena brutto oferty postuzy
Zamawiajacemu jedynie dla poréwnania ofert.

1.

Przedmiotowe zamoOwienie zobowigzuje/emy/ si¢ wykona¢ zgodnie z wymaganiami
okreslonymi w ,,Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamowienia nr CPE-I1-261-
29/KB/15”.
Oswiadczam/y/, ze w cenie naszej oferty zostaly uwzglednione wszystkie koszty
wykonania zaméwienia.
Oswiadczam/y/, ze zamdwienie bedzie realizowane samodzielnie, badz przy
wspotudziale podwykonawcow, ktorzy beda realizowali nastepujaca czgs¢ zamowienia:
Oswiadczam/y/, ze zapoznalem/liSmy/ si¢ ze ,Specyfikacja Istotnych Warunkéw
Zamoéwienia nr CPE-11-261-29/KB/15”, udostepniong przez Zamawiajacego i nie
wnosze¢/my/ do niej zadnych zastrzezen.
W razie wybrania mojej/naszej/ oferty zobowiazuj¢/zobowigzujemy/ si¢ do podpisania
umowy W miejscu i terminie okre§lonym przez Zamawiajacego.
Uwazam/y/ si¢ za zwigzanego/ych/ niniejsza ofertg przez okres 60 dni od dnia uptywu
terminu sktadania ofert.
Pod grozba odpowiedzialnosci karnej oswiadczam/y/, ze zataczone do oferty dokumenty
opisuja stan prawny i faktyczny aktualny na dzien uptywu terminu sktadania ofert
(art. 297 k.k.).
Zatacznikami do niniejszego formularza stanowigcymi integralng czes$¢ oferty sa:

L) et

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

29



CPE-11-261-29/KB/15 ZALACZNIK NR 3 do SIWZ

OSWIADCZENIE O SPELNIANIU WARUNKOW UDZIALU
W POSTEPOWANIU

(piecze¢ Wykonawcey)

Ja nizej podpisany/My nizej podpisani

przystepujac do udziatu w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia publicznego prowadzonego
przez Centrum Projektow Europejskich w trybie przetargu nieograniczonego na wykonanie
ustugi archiwizacji dokumentacji,

oswiadczam/yl, Ze zgodnie z wymogami art. 22 ust. 1 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r.

Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 907

Z pozn. zm.):

WYKONAWCA

1) posiada uprawnienia do wykonywania okreslonej dziatalnosci lub czynnosci, dla ktorych
przepisy prawa naktadajg obowigzek posiadania takich uprawnien;

2) posiada wiedze i doswiadczenie;

3) dysponuje odpowiednim potencjatem technicznym oraz osobami zdolnymi do wykonania
zamowienia;

4) spelnia warunki dotyczgce sytuacji ekonomicznej i finansowe;j.

(podpis/y osoby/osob uprawnionej/ych)
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CPE-11-261-29/KB/15 ZALACZNIK NR 4 do SIWZ

OSWIADCZENIE O BRAKU PODSTAW DO WYKLUCZENIA

(pieczg¢ Wykonawcy)

Ja nizej podpisany/My nizej podpisani

przystepujac do postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego prowadzonego przez
Centrum Projektéw Europejskich w trybie przetargu nieograniczonego na:

wykonanie ustugi archiwizacji dokumentacji,
oswiadczam/y/, ze nie ma podstaw do wykluczenia Wykonawcy z powyzszego
postepowania z powodu nie spelnienia warunkéw, o ktérych mowa w art. 24 ust. 1 i 2

ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz.

907 z p6zn. zm.).

(podpis/y osoby/osob uprawnionej/ych)
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CPE-11-261-29/KB/15 ZALACZNIK NR 5 do SIWZ

OSWIADCZENIE O BRAKU PODSTAW DO WYKLUCZENIA
W ZAKRESIE ART. 24 UST. 2 PKT 5 USTAWY

(pieczg¢ Wykonawcy)

Ja nizej podpisany/ My nizej podpisani

przystepujac do postepowania o udzielenie zamowienia publicznego prowadzonego przez
Centrum Projektow Europejskich w trybie przetargu nieograniczonego na:

wykonanie ustugi archiwizacji dokumentacji,

o$wiadczam/y/, ze
. nalez¢/ymy

. nie nalez¢/ymy*

do grupy kapitalowej, w rozumieniu ustawy z dnia 16 lutego 2007 r. o ochronie

konkurencji i konsumentow (Dz. U. z 2007 r. Nr 50, poz. 331, z p6zn. zm.)**

* niewlasciwe skresli¢

** w sytuacji gdy Wykonawca nalezy do grupy kapitalowej sktada liste podmiotow do niej

nalezacych, zgodnie z art. 26 ust. 2d ustawy Prawo zamdwien publicznych (Dz. U. z 2013 r.

poz. 907 z p6zn. zm.)

(podpis/y osoby/os6b uprawnionej/ych)
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CPE-11-261-29/KB/15

WYKAZ USLUG

ZALACZNIK NR 6 do SIWZ

(wykonanych w ciagu trzech ostatnich lat przed uplywem terminu skladania ofert, a
jezeli okres prowadzenia dzialalnosci jest krotszy — w tym okresie)

Tabela I.
Wykaz ustug dla potwierdzenia warunku wskazanego w rozdziale IV pkt 1 ppkt 2) lit. a)
SIWZ:
Data wykonania To&é mb
Lp. Przedmiot ustugi Odbiorca Warto$¢ brutto . ,usmg.l . zarchiwizowanej
(dzien — miesiae - dokumentacji
rok)
1
Tabela Il.
Wykaz ustug dla potwierdzenia warunku wskazanego w rozdziale IV pkt 1 ppkt 2) lit. b)
SIWZ:
Data wykonania To&é mb
Lp. Przedmiot ustugi Odbiorca Wartos¢ brutto . ’us%ugl . zarchiwizowanej
(dzien — miesigc — dokumentacii
rok)
1
Tabela I11.

Wykaz ustug dla wykazania dodatkowego do§wiadczenia, o ktorym mowa w rozdziale XIV

pkt 2 kryterium 2 SIWZ*:

Data wykonania

ushuei [lo$¢ mb
Lp. Przedmiot ustugi Odbiorca Wartos$¢ brutto | ustust zarchiwizowanej
(dzief — miesigc — "
dokumentacji
rok)

1
2
3
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* mozna nie wypetiac, jesli Wykonawca nie wykazuje posiadania dodatkowego do§wiadczenia

(podpis/y osoby/oséb uprawnionej/ych)
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CPE-11-261-29/KB/15

ZALACZNIK NR 7 do SIWZ

WYKAZ OSOB

Tabela I. Wykaz o0sob, o ktérych mowa w rozdziale IV ust. 1 pkt 3 lit. a) SIWZ:

Dlugos¢
Podstawa do doswiadczenia (w
Lp.| Imig i nazwisko dysponowania Opis kwalifikacji .
. latach i ew. w
osobami .
miesiacach)
Nazwa uczelni/ Specialnosé
szkoly pecjalnos¢
1.
2.
Tabela Il. Wykaz oséb, o ktorych mowa w rozdziale IV ust. 1 pkt 3 lit. b) SIWZ:
Podstawa do Dlugosé
Lp.| Imie inazwisko dysponowania Opis kwalifikacji doswiadczenia (w
osobami miesigcach)
Nazwa uczelni/ Specialnosé
szkoly pecjalnos¢
1.
2.
.................................. Jdn. . 2015 1

(podpis/y osoby/osob uprawnionej/ych)
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Zatacznik nr 8 do SIWZ
UMOWA W SPRAWIE POWIERZENIA PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH
zawarta w Warszawie, W dniu ......cccceeeeveuvennene. 2015r.
pomiedzy:

Skarbem Panstwa — panstwowa jednostka budzetowg Centrum Projektéw Europejskich, z siedzibg w
Warszawie przy ul. Domaniewskiej 39a, 02- 672 Warszawa, posiadajgcym numer identyfikacji REGON
141681456 oraz NIP 7010158887, reprezentowanym przez Pana Rafata Kociuckiego — p.o. Dyrektora
Centrum Projektdw Europejskich na podstawie powierzenia petnienia obowigzkéw dyrektora
Centrum Projektow Europejskich z dnia 27 czerwca 2014r. przez Ministra Infrastruktury i Rozwoju,
zwanym w dalszej czesci ,,Powierzajgcym”,

a
D tereeereeennresneesnaresanesnasesasesnnseasesnnsesasenen , posiadajgca nr identyfikacyjny NIP: ...ceevveererenrereresennens , REGON:
............................. , TEPreZENTOWANG PIZEZ wwerererersssrsresessssessssessessssssnssernssnsessesnnnnnnnes, Z800ANIE Z Odpisem
aktualnym KRS Nr ..o / zaswiadczeniem o wpisie do Centralnej Ewidencji

Dziatalnosci Gospodarczej stanowigcym zatgcznik nr 1, zwang w dalszej czesci umowy ,,Wykonawcgy”.

W zwigzku z zawarciem umowy nr CPE/..../2015 z dnia ................... 2015 r. w Warszawie, zwanej dalej
,Umowa zasadniczg”, ktérej przedmiotem sg ustugi archiwizacji (porzagdkowania) dokumentacji
archiwalnej kategorii A, dokumentacji niearchiwalnej kategorii B, dokumentacji kategorii BE
wytwarzanej przez Centrum Projektow Europejskich, zwane dalej ,archiwizacjg”, Strony
postanawiajg, co nastepuje:

§ 1.
Uzyte w Umowie okreslenia oznaczaja:

1) ustawa - ustawe z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2014 poz.
1182 z pdin. zm.);

2) rozporzadzenie - rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 29 kwietnia
2004 r. w sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz warunkdéw technicznych i
organizacyjnych, jakim powinny odpowiada¢ urzadzenia i systemy informatyczne stuzgce do
przetwarzania danych osobowych (Dz. U. Nr 100, poz. 1024);

3) dane osobowe - dane osobowe, w rozumieniu ustawy, zawarte w dokumentacji przekazanej do
archiwizacji w ramach Umowy zasadniczej;

4) administrator danych osobowych - organ, jednostka organizacyjna, podmiot lub osoba, o ktérych
mowa w art. 3 ustawy, decydujace o celach i Srodkach przetwarzania danych osobowych;

5)przetwarzanie danych osobowych - jakiekolwiek operacje wykonywane na danych osobowych,
takie jak zbieranie, utrwalanie, przechowywanie, opracowywanie, zmienianie, udostepnianie i
usuwanie, w zakresie niezbednym do zarchiwizowania dokumentacji
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6) dokument - dowolny nosnik tradycyjny lub elektroniczny, na ktérym zostaty zapisane dane
osobowe;

7) pracownik - osobe Swiadczacg prace na podstawie stosunku pracy;
8) zleceniobiorca - osoba wykonujgca prace na podstawie stosunku cywilnoprawnego.
§2.

1. Na podstawie art. 31 ust. 1 ustawy, Powierzajgcy jako administrator danych osobowych, powierza
Wykonawcy przetwarzanie danych osobowych w imieniu i na rzecz Powierzajacego,

2. Umowa nie upowaznia Wykonawcy do dalszego powierzenia innym podmiotom przetwarzania
danych osobowych powierzonych do przetwarzania w imieniu i na rzecz Powierzajgcego.

§3.

1. Powierzajgcy umocowuje Wykonawce do wydawania i odwotywania pracownikom/
zleceniobiorcom Wykonawcy upowaznien do przetwarzania danych osobowych, powierzonych na
podstawie § 2 ust. 1.

2. Wzér upowaznienia do przetwarzania powierzonych danych osobowych zostat okreslony w
zatgczniku nr 3 do Umowy; wzdr odwotania upowaznienia do przetwarzania powierzonych danych
osobowych zostat okreslony w zatgczniku nr 4 do Umowy.

3. Powierzajacy dopuszcza stosowanie przez Wykonawce wzordw innych niz wskazane w ust. 2, o ile
beda one zawierac co najmniej wszystkie elementy tresci ujetej odpowiednio w zatgczniku nr 3 lub
4 do Umowy.

§ 4.

1. Dane osobowe sg powierzone Wykonawcy do przetwarzania wytgcznie w celu realizacji
przedmiotu Umowy zasadniczej, tj. archiwizacji, w zakresie niezbednym do jej wykonania.

2. Przetwarzanie danych osobowych w ramach niniejszej umowy jest zaspokojone w ramach
wynagrodzenia z umowy zasadniczej.

3. Powierzajgcy powierza Wykonawcy przetwarzanie powierzonych do przetwarzania danych
osobowych na okres nie dtuzszy niz do dnia 30.11.2015 r.

4. Zakres danych osobowych powierzonych Wykonawcy do przetwarzania zostat okreslony w
zatagczniku nr 2 do Umowy.

5. Wykonawca zobowigzuje sie do przetwarzania powierzonych danych osobowych wytgcznie w celu
i zakresie okreslonym w niniejszej umowie.

6. Wykonawca ponosi odpowiedzialnos¢, tak wobec osdb trzecich, jak i wobec Powierzajacego, za
szkody powstate w zwigzku z nieprzestrzeganiem art. 36-39a ustawy oraz za przetwarzanie
powierzonych do przetwarzania danych osobowych niezgodnie z Umowa.

§ 5.
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1. Wykonawca zapewni s$rodki zabezpieczajgce zbidr powierzonych do przetwarzania danych
osobowych, wymagane przepisami prawa, ustawy oraz rozporzadzenia.

2. Wykonawca w szczegdlnosci:

1) zapewni prowadzenie dokumentacji opisujgcej sposdb przetwarzania powierzonych do
przetwarzania danych osobowych oraz srodki techniczne i organizacyjne stuzgce ochronie tych
danych, w tym w szczegdlnosci Polityki Bezpieczeristwa;

2) zapewni przechowywanie dokumentéw tak, aby zabezpieczyé powierzone do przetwarzania dane
osobowe przed: dostepem do nich oséb nieupowaznionych do ich przetwarzania, przetwarzaniem z
naruszeniem ustawy, nieautoryzowang zmiang, utratg, uszkodzeniem lub zniszczeniem;

3) zapewni prowadzenie ewidencji pracownikow/ zleceniobiorcéw upowaznionych do przetwarzania
powierzonych danych osobowych.

3. Wykonawca zobowigzuje sie do:

1) ograniczenia dostepu do powierzonych do przetwarzania danych osobowych, wytgcznie do
pracownikéw/ zleceniobiorcow posiadajgcych upowaznienie do przetwarzania powierzonych do
przetwarzania danych osobowych wydane przez Wykonawce;

2) statego nadzorowania swoich pracownikéw/ zleceniobiorcow w zakresie zabezpieczenia
powierzonych do przetwarzania danych osobowych;

3) zachowania w tajemnicy powierzonych danych osobowych oraz zobowigzania swoich
pracownikéw/ zleceniobiorcéw do zachowania powierzonych do przetwarzania danych osobowych i
sposoboéw ich zabezpieczenia w poufnosci, takze po ustaniu zatrudnienia u Wykonawcy;

4) trwatego i nieodwracalnego usuniecia powierzonych do przetwarzania danych osobowych ze
wszystkich nosnikow bedacych w posiadaniu Wykonawcy, w terminie 2 dni roboczych od dnia
zakonczenia Umowy zasadniczej, tj. 30.11.2015r.

5) niezwtocznego przekazania Powierzajgcemu pisemnego oswiadczenia, w ktdrym potwierdzi, ze
Wykonawca nie posiada zadnych danych osobowych, ktérych przetwarzanie zostato mu powierzone
moca Umowy, po zrealizowaniu postanowien pkt 4.

§ 6.
1. Wykonawca niezwtocznie poinformuje Powierzajgcego o:

1) wszelkich przypadkach naruszenia obowigzkéw Wykonawcy dotyczacych ochrony powierzonych
do przetwarzania danych osobowych, naruszenia tajemnicy tych danych osobowych lub ich
niewtasciwego wykorzystania;

2) wszelkich czynnosciach z wtasnym udziatem w sprawach dotyczacych ochrony danych osobowych
prowadzonych w szczegdlnosci przez Generalnego Inspektora Ochrony Danych Osobowych, Policje
lub sad.
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2. Wykonawca zobowigzuje sie do udzielenia Powierzajgcemu, na kazde jego zadanie, informacji na
temat przetwarzania powierzonych danych osobowych.

3. Wykonawca umozliwi Powierzajgcemu lub podmiotowi przez niego upowaznionemu dokonanie
kontroli zgodnosci przetwarzania powierzonych danych osobowych z ustawg, rozporzadzeniem lub
Umowa — w miejscach, w ktérych sg one przetwarzane.

4. W ramach kontroli podjetej na podstawie ust. 3 Powierzajacy lub podmiot przez niego
upowazniony, majg w szczegdlnosci prawo:

1) wstepu, w godzinach pracy podmiotu kontrolowanego, za okazaniem imiennego upowaznienia, do
pomieszczen, w ktérych znajduje sie zbidér powierzonych do przetwarzania danych osobowych, oraz
pomieszczen, w ktdrych powierzone do przetwarzania dane osobowe s3 przetwarzane poza zbiorem
danych osobowych;

2) wgladu do wszelkich dokumentéw majacych bezposredni zwigzek z przedmiotem kontroli oraz
sporzadzania ich kopii;

5. Wykonawca jest zobowigzany zastosowaé sie do zalecen Powierzajgcego dotyczacych poprawy
jakosci zabezpieczenia powierzonych do przetwarzania danych osobowych oraz sposobu ich
przetwarzania, wynikajgcych z kontroli przeprowadzonych na podstawie ust. 3.

§7.
1. W sprawach nieuregulowanych Umowag majg zastosowanie przepisy ustawy i rozporzadzenia.

2. Umowa wchodzi w zycie z dniem podpisania przez obie strony i obowigzuje do dnia wykonania
przedmiotu Umowy, zgodnie z § 4 ust. 3.

3. Umowa zostata sporzadzona w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach, jeden egzemplarz dla
Wykonawcy, dwa egzemplarze dla Powierzajgcego.

4. Integralng cze$¢ Umowy stanowig:

1) zatgcznik nr 1: Odpis aktualny KRS lub zaswiadczenie o wpisie do centralnej ewidencji dziatalnosci
gospodarczej

2) zatacznik nr 2: Zakres danych osobowych powierzonych do przetwarzania
3) zatgcznik nr 3: Wzdér upowaznienia do przetwarzania powierzonych danych osobowych;

4) zatacznik nr 4: Wzér odwotania upowaznienia do przetwarzania powierzonych danych osobowych;

W imieniu: W imieniu:
Powierzajgcego Wykonawcy
Podpis: cocveeeereereeeee e Podpis: .cceeece e
Imie i NAZWISKO: ..uvvveeeeeieeeccieeeeee e, Imie i NAZWISKO: ..vvvveeeecciieiee e
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Zatgcznik nr 3 do umowy powierzenia: Wzér upowaznienia do przetwarzania powierzonych danych

osobowych
UPOWAZNIENIE Nr .........
do przetwarzania powierzonych danych osobowych
Z dNiem e r., na podstawie art. 37 w zwigzku z art. 31 ustawy z dnia 29
sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. 2014 poz. 1182 z pdzn. zm.), upowazniam
Pana/Nig* ... do przetwarzania danych osobowych w zakresie

Upowaznienie obowigzuje do dnia odwotania, nie dtuzej jednak niz do dnia ...r.

Upowaznienie wygasa z chwila ustania Pana/Pani* zatrudnienia

Czytelny podpis osoby upowaznionej do wydania upowaznienia

Zobowiazuje sie do zachowania w poufnosci danych osobowych oraz informacji o stosowanych
sposobach ich zabezpieczen, takze po ustaniu zatrudnienia W .......cccceeeeevevecereeceisiscreee e e

Data i podpis osoby przyjmujgcej upowaznienie

*niepotrzebne skresli¢
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Zatgcznik nr 4 do umowy powierzenia: Wzor odwotania upowaznienia do przetwarzania
powierzonych danych osobowych

ODWOLANIE UPOWAZNIENIA Nr ...........

do przetwarzania powierzonych danych osobowych

ZdNiem ... r., na podstawie art. 37 w zwigzku z art. 31 ustawy z dnia 29 sierpnia
1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. 2014 poz. 1182 z pdin. zm.), odwotuje
upowaznienie Pana/Pani® .........ccoovinecenecereee e do przetwarzania danych osobowych
W ZAKIESI€ .veeieeecre et

Czytelny podpis osoby upowaznionej do odwotania upowaznienia

*niepotrzebne skresli¢
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