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OGLOSZENIE O ZAMOWIENIU
(002)

ARCHIWIZACJA DOKUMENTOW

Postepowanie DE-WZP.261.4.2018.JC prowadzone na podstawie art. 1380 ustawy z dnia 29
stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (Dz.U. z 2017 r. poz. 1579 ze zm.), zwanej dalej
»yustawa”.

- Ministerstwo Edukacji Narodowej,
(Bl b al. J. Ch. Szucha 25, 00-918 Warszawa
amawiajacego .. .
(siedziba Zamawiajgcego)

2. | Tryb udzielenia zaméwienia Postepowanie prowadzone jest w oparciu o art. 138 o ustawy.

Ustuga archiwizacji dokumentacji Ministerstwa Edukacji
Narodowej, w tym dokumentacji zwigzanej z wdrazaniem
funduszy unijnych:

e czesé nr 1 -dokumentacja Ministerstwa,

e czesé nr 2 — dokumentacja funduszy unijnych.

Zamawiajgcy dopuszcza mozliwos¢ wspoélnego ziozenia oferty
przez Wykonawcow, na zasadach opisanych w art. 23 ustawy.

Kazdy Wykonawca ma prawo ztozy¢ oferte na jedng lub dwie

czesci zamoéwienia. Wszelkie zapisy 0OOZ odnoszg sie

3. | Opis przedmiotu zaméwienia | analogicznie do czesci zamowienia i do ofert czesciowych.

Zamawiajgcy nie wprowadza ograniczenia w ilosci czesci, na

ktére zaméwienie moze by¢ udzielone temu samemu

Wykonawcy.

Szczegdbtowy opis przedmiotu zamédwienia zostat przedstawiony:

— dla czesci nr 1 - Zalgczniku nr 1 do OOZ (lIstotne
postanowienia umowy z zatgcznikami),

— dla czesci nr 2 - Zalgczniku nr 2 do OOZ (lIstotne
postanowienia umowy z zatgcznikami).

Wspdlny Stownik Zaméwien (CPV):
79995100-6 (Ustugi archiwizacyjne)

Czesé nr _1: przez okres 20 miesiecy od dnia podpisania
umowy z zastrzezeniem warunkéw okreslonych w Istotnych
postanowieniach umowy (IPU), w szczegdlnosci termin
realizacji kazdego zlecenia dotyczgcego zarchiwizowania nie
wiecej niz 50 m.b. dokumentacji, liczony w dniach
kalendarzowych od dnia przekazania zlecenia przez
Zamawiajgcego, nie moze by¢ dtuzszy niz 80 dni
kalendarzowych.

Czes¢ nr_2: przez okres 6 miesiecy od dnia podpisania
umowy z zastrzezeniem warunkow okreslonych w Istotnych
postanowieniach umowy (IPU) w tym w szczegdlnosci termin
realizacji kazdego zlecenia dotyczgcego zarchiwizowania nie
wigcej niz 255 m.b. dokumentacji, liczony w dniach

Termin wykonania
‘| zamoéwienia
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kalendarzowych od dnia przekazania zlecenia przez
Zamawiajgcego, nie moze by¢é dluzszy niz 40 dni
kalendarzowych.

Warunki udzialu w
‘| postepowaniu

Zamawiajgcy okresla warunki udziatu w postepowaniu w zakresie

doswiadczenia: Wykonawca wykaze sie nalezytym wykonaniem,

aw przypadku $wiadczen okresowych lub ciggtych réwniez

wykonywaniem, w okresie ostatnich 3 lat przed uptywem terminu

sktadania ofert, a jezeli okres prowadzenia dziatalnosci jest

krotszy — w tym okresie, ustugi polegajgcej na archiwizacii

dokumentacii liczgcej co najmniej:

a) dla czesci 1 zamoéwienia: min. 150 metréow biezacych
(m.b.),

b) dla czesci 2 zaméwienia: min. 50 metréw biezacych
(m.b.).

Wykonawca moze wykaza¢ ww. doswiadczenie na podstawie
kilku zlecen/uméw - Zamawiajacy nie stawia ograniczenia co do
ilosci umow/zlecen na podstawie ktorych Wykonawca wykaze
doswiadczenie polegajgce na zarchiwizowaniu ww. liczby metréw
dokumentacji. Wykonawca moze wykazywacC sie jedynie
doswiadczeniem zdobytym w realizacji ustug/zlecen dla innych
niz on sam podmiotéw (Zamawiajgcy nie uzna doswiadczenia
polegajgcego na  archiwizacji  dokumentéw  wiasnych
Wykonawcy).

W przypadku umoéw, ktore nie zostaly jeszcze zakonczone,
Zamawiajacy wymaga, aby zrealizowana czes¢ umowy byla
nie mniejsza niz wymagana na potwierdzenie spetniania ww.
warunku.

W  przypadku Wykonawcow wspolnie sktadajgcych oferte
powyzszy warunek majg spetnic ci Wykonawcy tgcznie.

Nie jest dopuszczalne poleganie na zasobach podmiotow
trzecich.

Wymagania, o ktérych mowa
‘| w art. 29 ust. 4 ustawy

Czesé¢ 1 - Zamawiajgcy wymaga, aby Wykonawca do realizaciji
zamoOwienia zatrudnit dodatkowo co najmniej jedng osobe
bezrobotng, ktéra  bedzie  bezposrednio  uczestniczyta
w wykonywaniu zamowienia. Osoba ta zostanie zatrudniona na
podstawie stosunku pracy (umowa o prace zgodnie z przepisami
Kodeksu pracy) w wymiarze petnego wymiaru czasu pracy (peten
etat) na podstawie skierowania powiatowego urzedu pracy
zgodnie z ustawg z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji
zatrudnienia iinstytucjach rynku pracy (Dz.U. z 2017 r., poz.
1065, z pdézn. zm.) lub na podstawie wiasciwego dokumentu
kierujgcego bezrobotnych do pracodawcy wystawionego przez
organ zajmujgcy sie realizacja zadah z zakresu rynku pracy
okreslony w analogicznych przepisach panstwa cztonkowskiego
UE Ilub Europejskiego Obszaru Gospodarczego, w ktdérym
Wykonawca ma siedzibe lub miejsce zamieszkania. Wymagany
okres zatrudnienia osoby, ktérej dotyczg te wymagania oraz
uprawnienia Zamawiajgcego w zakresie kontroli spetniania przez
Wykonawce wymagan, o ktéorych mowa w art. 29 ust. 4 ustawy,
oraz sankcji z tytutu niespetnienia tych wymagan okreslone
zostalty we wzorze umowy, ktéry stanowi Zafgcznik nr 1 do
niniejszego OOZ.
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Czes¢ 2 - Zamawiajgcy wymaga, aby Wykonawca do realizacji
zamowienia zatrudnit dodatkowo co najmniej jedng osobe
bezrobotng, ktéra bedzie bezposrednio  uczestniczyta
w wykonywaniu zamowienia. Osoba ta zostanie zatrudniona na
podstawie stosunku pracy (umowa o prace zgodnie z przepisami
Kodeksu pracy) w wymiarze petnego wymiaru czasu pracy (peten
etat) na podstawie skierowania powiatowego urzedu pracy
zgodnie z ustawg z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz.U. z 2017 r., poz.
1065, z pézn. zm.) lub na podstawie wilasciwego dokumentu
kierujgcego bezrobotnych do pracodawcy wystawionego przez
organ zajmujgcy sie realizacjg zadan z zakresu rynku pracy
okreslony w analogicznych przepisach panstwa czionkowskiego
UE Ilub Europejskiego Obszaru Gospodarczego, w ktérym
Wykonawca ma siedzibe lub miejsce zamieszkania. Wymagany
okres zatrudnienia osoby, ktérej dotyczg te wymagania oraz
uprawnienia Zamawiajgcego w zakresie kontroli spetniania przez
Wykonawce wymagan, o ktérych mowa w art. 29 ust. 4 ustawy,
oraz sankcji z tytutu niespetnienia tych wymagan okreslone
zostaty we wzorze umowy, ktory stanowi Zafgcznik nr 2 do
niniejszego OOZ.

W przypadku, gdy ten sam Wykonawca zawrze umowy nha dwie
czesci _zamowienia, wymagane jest zatrudnienie _na ww.
warunkach dwoéch oséb bezrobotnych (nie jest w takim przypadku
dopuszczalne wykazanie spetnienia ww. wymogu w stosunku do
dwoch czesci zamdwienia poprzez zatrudnienie jednej osoby).

7.| Podstawy wykluczenia

Z postepowania o udzielenie zamodwienia wyklucza sie
Wykonawcéw, wobec ktorych zachodzg przestanki wykluczenia
okreslone w art. 24 ust. 1 pkt 12-23 oraz art. 24 ust. 5 pkt 1
ustawy z zastrzezeniem art. 24 ust. 7-10 ustawy.

Wykaz oswiadczen lub
dokumentow,
potwierdzajacych spetnianie
warunkéw udziatu w
postepowaniu oraz braku
podstaw wykluczenia

1. Oswiadczenie  Wykonawcy  potwierdzajgce  spetnianie
warunkow udzialu w postepowaniu oraz braku podstaw
wykluczenia, wg wzoru stanowigcego Zafgcznik nr 5 do OOZ.
W przypadku, gdy o zamdwienie ubiegajg sie Wykonawcy
wystepujgcy wspolnie, ww. os$wiadczenie sktada kazdy
z Wykonawcéw we  wlasnym  imieniu.  Os$wiadczenie
potwierdza spetnianie warunkow udzialu w postepowaniu
w zakresie, w ktérym kazdy z Wykonawcoéw wykazuje
spetnianie warunkéw udziatu w postepowaniu. Oswiadczenie
potwierdza réwniez brak podstaw do wykluczenia na
podstawie przestanek okreslonych w art. 24 ust. 1 pkt 12-23
oraz art. 24 ust. 5 pkt 1.

2. Aktualny na dzien ztozenia odpis z wiasciwego rejestru lub
centralnej ewidencji i informacji o dziatalnosci gospodarczej,
jezeli odrebne przepisy wymagajg wpisu do rejestru lub
ewidencji, w celu potwierdzenia braku podstaw wykluczenia na
podstawie art. 24 ust. 5 pkt 1 ustawy Pzp. W przypadku oferty
wspolnej zostanie zweryfikowany dokument dotyczacy
kazdego z Wykonawcow.
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Oferte i zalagczniki do oferty nalezy ztozy¢ w formie pisemnej
pod rygorem niewaznosci. Odpis z wlasciwego rejestru lub
centralnej ewidencji i informacji o dziatalnosci gospodarczej
(jezeli nie zostanie przez Wykonawce zatgczony do oferty)
zostanie przez Zamawiajgcego pobrany samodzielnie,
a w przypadku utrudnien z samodzielnym pobraniem dokumentu
Zamawiajgcy zwroci sie do Wykonawcy o dostarczenie
dokumentu. Wszelkie pozostale oswiadczenia, wnioski,
zapytania, zawiadomienia  oraz  informacje pomiedzy
Informacje o sposobie Zamawiajgcym oraz Wykonawcami bedg przekazywane:
Z:rrno:wui':j':(‘:";zrza sie 1) pisemnie na adres: Ministerstwo Edukacji Narodowe;j,
9. . al. J. Ch. Szucha 25, 00-918 Warszawa lub

z Wykonawcami oraz

przekazywania oswiadczen 2) faksem na numer 22. 621-50-10 lub, '

lub dokumentéw 3) drogg elektroniczng na adres e-mail:

jaroslaw.cieslakiewicz@men.gov.pl.
Jezeli Zamawiajgcy lub Wykonawca bedg przekazywad
oswiadczenia, wnioski, zawiadomienia oraz informacje faksem
lub _droga elektroniczng, kazda ze stron na zagdanie drugiej
niezwtocznie potwierdzi fakt ich otrzymania.
Postepowanie oznaczone jest znakiem:
DE-WZP.261.4.2018.JC
Wykonawcy winni we wszelkich kontaktach z Zamawiajgcym
powotywac sie na wyzej podane oznaczenie.
Do bezposredniego kontaktowania sie z Wykonawcami w imieniu
_ Zamawiajgcego upowaznione sg osoby:
Osoby tprawnione do - w sprawach merytorycznych: Pani Edyta Gilewska - tel. 22 347-
10, porozumlewapla sie z 44-09
wykonawcami ! TR
- w sprawach proceduralnych: Pan Jarostaw Cies$lakiewicz - tel.
22 347-41-88.
11.| Termin zwigzania oferta 60 dni liczac od dnia uptywu terminu sktadania ofert
12| Opis sposobu przygotowywania ofert

1. Wykonawca ponosi wszelkie koszty zwigzane z przygotowaniem i ztozeniem oferty.

2. Wykonawca ma prawo ztozy¢ tylko jedng oferte na dang czes¢ zamédwienia. W przypadku
ztozenia przez Wykonawce wiecej niz jednej oferty na dang cze$¢ zamédwienia, wszystkie
oferty zostang odrzucone.

3. Tresé oferty musi odpowiada¢ tresci OOZ.

4. Wskazane jest, aby wszystkie zapisane, zadrukowane strony oferty byly kolejno
ponumerowane, ztgczone w sposob uniemozliwiajgcy jej dekompletacije.

5. Oferte nalezy sporzadzi¢ w jezyku polskim na maszynie do pisania, komputerze lub inng
trwatg i czytelng technikg biurowg i ztozy¢, pod rygorem niewaznosci, w formie pisemne;.

6. Wszelkie poprawki, zmiany lub wykreslenia w tekscie oferty muszg by¢ parafowane
i datowane przez osobe / osoby upowaznione do podpisywania oferty.

7. Oferta i oswiadczenia muszg by¢ podpisane przez osobe lub osoby uprawnione do
reprezentowania i sktadania o$wiadczen w imieniu Wykonawcy, zgodnie z formg
reprezentacji Wykonawcy okreslong w rejestrze sgdowym lub innym dokumencie, wtasciwym
dla danej formy organizacyjnej Wykonawcy, albo przez osobe odpowiednio umocowang (na
podstawie petnomocnictwa) przez osoby uprawnione. Zapis powyzszy stosuje sie
odpowiednio w przypadku Wykonawcdw sktadajgcych oferte wspdinie.

8. Jezeli upowaznienie do podpisywania oferty, oSwiadczenh, reprezentowania Wykonawcy lub

Wykonawcdw w postepowaniu i zaciggania zobowigzan w wysokosci odpowiadajgcej cenie
oferty wynika z petnomocnictwa - winno by¢ ono udzielone (podpisane) przez osobe lub
osoby uprawnione zgodnie z wpisem do wiasciwego rejestru, oraz dotgczone do oferty.
Wszystkie petnomocnictwa muszg by¢é zitozone w formie oryginatu Ilub kopii
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poswiadczonej notarialnie.

9. Wymagane w OOZ dokumenty sporzgdzone w jezyku obcym muszg byé zlozone wraz
z ttumaczeniem na jezyk polski.

10. Zamawiajgcy zaleca aby wszystkie strony oferty oraz wszystkie zalgczone oswiadczenia,
ttumaczenia i inne dokumenty byty parafowane przynajmniej przez jedng osobe upowazniong
do podpisania oferty.

11. Zamawiajgcy nie ujawni informacji stanowigcych tajemnice przedsiebiorstwa w rozumieniu
przepisow o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji, jezeli Wykonawca, nie poOzniej niz
w terminie skladania ofert, zastrzeze, ze nie mogg by¢ one udostepniane oraz wykaze, iz
zastrzezone informacje stanowig tajemnice przedsiebiorstwa. Zastrzezenie dotyczace
informacgiji stanowigcych  tajemnice przedsiebiorstwa  w rozumieniu przepisow
0 zwalczaniu nieuczciwej konkurenciji, Wykonawca zobowigzany jest ztozy¢é w ofercie
w sposob wyraznie okreslajgcy wole ich utajnienia, np. ztozy¢ utajnione informacje
w oddzielnej wewnetrznej kopercie z oznakowaniem ,tajemnica przedsiebiorstwa” lub spig¢
(zszy€) oddzielnie od pozostatych, jawnych elementow oferty. Jednoczesnie Wykonawca
zatgcza do oferty odwiadczenie o treéci ,informacje zawarte na stronach od nr ... do nr ...
stanowig tajemnice przedsiebiorstwa w zrozumieniu przepiséw ustawy
o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji’. Wraz z zastrzezeniem informacji stanowigcych
tajemnice przedsiebiorstwa, Wykonawca do oferty zalgczy uzasadnienie zastrzezenia
poprzez wskazanie przyczyn faktycznych oraz wykazanie spetnienia podstaw normatywnych
uprawniajgcych do dokonania zastrzezenia. W przypadku braku wskazania w sposob
jednoznaczny, ktére informacje podlegajg ochronie jako tajemnica przedsiebiorstwa lub braku
uzasadnienia zastrzezenia poprzez wskazanie przyczyn faktycznych oraz wykazanie
spetnienia podstaw normatywnych uprawniajgcych do dokonania zastrzezenia, Zamawiajacy
moze nie uzna¢ prawidtowosci dokonanego zastrzezenia tajemnicy przedsiebiorstwa bez
obowigzku zgdania dodatkowych wyjasnien od Wykonawcy. W takim przypadku
Zamawiajgcy zwolniony bedzie od wszelkiej odpowiedzialnosci za jakiekolwiek ewentualne
szkody powstate w zwigzku z ujawnieniem zastrzezonych informacji osobom trzecim.
Zastrzezenie informacji, danych, dokumentoéw lub o$wiadczen niestanowigcych tajemnicy
przedsiebiorstwa w rozumieniu przepisdOw o0 nieuczciwej konkurencji lub niewykazanie, iz
zastrzezone informacje stanowig tajemnice przedsiebiorstwa powoduje ich odtajnienie. Przez
.tajemnice przedsiebiorstwa” rozumie sie nie ujawnione do wiadomosci publicznej informacje
techniczne, technologiczne, organizacyjne przedsiebiorstwa lub inne informacje posiadajgce
warto§¢ gospodarczg, co do ktorych przedsiebiorca podjgt niezbedne dziatania, w celu
zachowania ich poufnosci — art. 11 ust. 4 ustawy z dnia 16 kwietnia 1993 roku o zwalczaniu
nieuczciwej konkurencji (Dz.U. z 2018 r. poz. 419).

12. Oferta winna zawiera¢ wymagane dokumenty, zatgczniki, o$wiadczenia wymienione
w niniejszego OOZ.

13. Oferte wraz z wymaganymi zatgcznikami nalezy sporzgdzi¢ wg wzoru formularza ofertowego
stanowigcego Zafgcznik nr 3 do OOZ, bgdz zgodnie z jego trescig. Wykonawca nie
powinien dokonywa¢ zadnych istotnych zmian (merytorycznych) we wzorze druku formularza
ofertowego, opracowanego przez Zamawiajgcego. Zamawiajgcy zaleca umieszczenie
niniejszego zatgcznika na poczagtku sktadanej oferty. Niezastosowanie wzoru okreslonego w
Zatgczniku nr 3 do OOZ nie spowoduje odrzucenia oferty, jednakze Zamawiajgcy wymaga,
zeby w ztozonej ofercie znalazty sie wszystkie oswiadczenia zawarte we wzorze formularza
ofertowego.

14. Oferta musi ponadto zawierac:

— wypetniony formularz cenowy oferowanego przedmiotu zamowienia - zgodnie
ze wzorem stanowigcym Zafgcznik nr 4 do OOZ,
— wymagane oswiadczenia i dokumenty.

15. Oferte w zaklejonym, nienaruszonym opakowaniu nalezy ztozy¢ w Ministerstwie Edukacji
Narodowej, al. J. Ch. Szucha 25, 00-918 Warszawa, w sekretariacie Departamentu
Ekonomicznego (Il pietro, pok. 353).
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16.

17.

18.

19.

20.

Opakowanie (koperta) z ofertg powinno by¢ oznakowane w ponizszy sposob:
— opis zawartosci koperty:
»Oferta na ustuge archiwizacji dokumentacji MEN - postepowanie nr DE-
WZP.261.4.2018.JC”- czes¢€ nr........ 7
— adresat: ,,Ministerstwo Edukacji Narodowej, al. J. Ch. Szucha 25, 00-918 Warszawa,
sekretariat Departamentu Ekonomicznego (lll pietro, pok. 353)”,
— nadawca: nazwa, dokltadny adres i numery telefonéw Wykonawcy (dopuszcza sie
odcisk pieczeci).”
Zamawiajgcy nie ponosi odpowiedzialnosci za otwarcie oferty przed terminem w przypadku
nieprawidtowego oznaczenia koperty.
Wykonawca moze przed uptywem terminu sktadania ofert zmieni¢ lub wycofaé oferte.
O wprowadzeniu zmian lub zamiarze wycofania oferty przed ostatecznym terminem
sktadania ofert nalezy pisemnie zawiadomi¢ Zamawiajgcego.
Zmiany do oferty nalezy umiesci¢ w oddzielnej, zaklejonej i nienaruszonej kopercie
z dopiskiem ,ZMIANA”. Zmiany dotyczace tresci oferty powinny by¢é przygotowane,
opakowane i zaadresowane w ten sam sposob co oferta.
Wykonawca nie moze wycofa¢ oferty i wprowadzi¢ zmian w ofercie po uptywie ostatecznego
terminu sktadania ofert.

Miejsce oraz termin sktadania

Siedziba Zamawiajacego:

ofert
Ztozenie oferty w miejscu Ministerstwo Edukacji Narodowej,
innym, niz podane moze al. J. Ch. Szucha 25, 00-918 Warszawa
13, skutkowaé nie wplynieciem sekretariat Departamentu Ekonomicznego
oferty do Zamawiajgcego w pok. 353 (Il pietro)
terminie wyznaczonym na
sktadanie ofert z winy Termin skfadania ofert: do 16.04.2018 r. do godz. 10:00
Wykonawcy.
Siedziba Zamawiajgcego - pokdj nr 357.
14 Miejsce oraz termin otwarcia Termin otwarcia ofert — 16.04.2018 r. do godz. 10:30
| ofert Otwarcie ofert jest jawne. Wykonawcy oraz inne zainteresowane
osoby majg prawo by¢ obecni podczas otwarcia ofert.
15,/ Opis sposobu obliczenia ceny

1.

W ramach kazdej z czesci Wykonawca przedstawi catkowitg cene brutto oferty (danej czesci)
w formularzu ofertowym stanowigcym Zafgcznik nr 3 do OOZ obejmujgca wszystkie koszty i
naktady zwigzane z realizacjg przedmiotu zamowienia w zakresie wynikajgcym wprost z
dokumentacji postepowania jak rowniez nieujete w tej dokumentac;ji, a bez ktérych nie mozna
wykona¢ zaméwienia zgodnie z umowa, hormami i obowigzujgcymi przepisami.
Poszczegdlne ceny jednostkowe wskazane w formularzu cenowym i obliczona na ich
podstawie cena brutto oferty powinna obejmowac wszystkie elementy cenotwdrcze realizacji
zamoéwienia, w tym warunki i obowigzki umowne okreSlone w Istotnych postanowieniach
umowy w Zafgczniku nr 1 i 2 do OOZ (odpowiednio do czesci). W szczegdlnosci
Wykonawca zobowigzany jest kalkulujgc cene uwzgledni¢ planowane zmiany wysokoSci
minimalnego wynagrodzenia albo wysokosci minimalnej stawki godzinowej, ustalonych na
podstawie przepisow ustawy z dnia 10 pazdziernika 2002 r. o minimalnym wynagrodzeniu o
prace ((Dz.U. z 2017 r. poz. 847), zasad podlegania ubezpieczeniom spotecznym lub
ubezpieczeniu zdrowotnemu lub wysoko$ci stawki sktadki na ubezpieczenia spoteczne lub
zdrowotne.

Wykonawca moze podac tylko jedng cene dla danej czesci zamowienia — bez proponowania
rozwigzan wariantowych.

Wykonawca zobowigzany jest do wypetnienia formularza cenowego, zgodnie z zasadami
w nim opisanymi. Wykonawca jest zobowigzany do wypetnienia i okredlenia wartosci we
wszystkich pozycjach wystepujgcych w formularzu cenowym.

Wykonawca w Formularzu cenowym zobowigzany jest podac ceny jednostkowe brutto ustug
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10.

11.
12.

13.

14.

15.

archiwizacyjnych, zgodnie z formularzem cenowym stanowigcym Zafacznik nr 4 do OOZ.
Cene oferty bedzie stanowi¢ suma cen brutto, dla poszczegdlnych kategorii archiwalnych,
uwzgledniajgcych maksymalne ilosci dokumentacji wskazane w OOZ przewidziane do
archiwizacji — zgodnie z ceng catkowitg oferty brutto dla odpowiedniej czesci formularza
cenowego.
Ceny jednostkowe podane przez Wykonawce w formularzu cenowym bedg state przez okres
realizacji umowy i nie bedg mogly podlega¢ zmianie (z zastrzezeniem postanowien
zawartych w Istotnych postanowieniach umowy IPU) oraz bedg podstawa rozliczen pomiedzy
Zamawiajgcym a wybranym Wykonawca.
Cena brutto oferty stosownie do zapisu § 4 ust. 1 Istotnych postanowien umowy (IPU)
stanowi¢ bedzie maksymalne wynagrodzenie Wykonawcy za wykonanie przedmiotu
zaméwienia.
Brak wypetnienia i okreslenia ceny danej pozycji w formularzu cenowym spowoduje
odrzucenie oferty.
Cena brutto oferty winna byé wyrazona w ziotych polskich. Zamawiajgcy wymaga, aby
wszystkie ceny byly podane z zaokrggleniem do dwoch miejsc po przecinku zgodnie
z matematycznymi zasadami zaokraglania, {j.:

e uftamek, w ktérym trzecia cyfra po przecinku jest mniejsza od 5 zaokragli¢ nalezy w dot,

o uftamek, w ktérym trzecia cyfra po przecinku jest wieksza lub réwna 5 zaokragli¢ nalezy

w gore.

Rozliczenia miedzy Wykonawcg, a Zamawiajgcym bedg dokonywane w ztotych polskich.
Zamawiajgcy poprawi oczywiste omyiki pisarskie oraz oczywiste omyiki rachunkowe
w ofercie i uwzgledni konsekwencje rachunkowe dokonanych poprawek.
Zamawiajgcy informuje, ze nie przewiduje mozliwosci udzielenia wykonawcy zaliczek
na poczet wykonania zamowienia.
Bezposrednio przed otwarciem ofert Zamawiajgcy poda kwote, jakg zamierza przeznaczyé
na sfinansowanie zaméwienia.
W przypadku gdy zaoferowana cena wyda sie razgco niska i wzbudzi watpliwosci co do
mozliwosci wykonania przedmiotu zaméwienia zgodnie z wymaganiami okreslonymi przez
zamawiajgcego lub wynikajacymi z odrebnych przepiséw, Zamawiajgcy przeprowadzi
procedure opisang w art. 90 ustawy Pzp, celem sprawdzenia czy oferta nie zawiera razgco
niskiej ceny.

Obowigzek wykazania, ze oferta nie zawiera razaco niskiej ceny spoczywa na Wykonawcy.
Zamawiajgcy odrzuca oferte wykonawcy, ktory nie udzielit wyjasnien lub jezeli dokonana ocena
wyjasnien wraz ze ztozonymi dowodami potwierdza, ze oferta zawiera razgco niskg cene
w stosunku do przedmiotu zamodwienia.

16.

Opis kryteridw, ktérymi Zamawiajacy bedzie sie kierowat przy wyborze oferty, wraz z podaniem
wag tych kryteriéow i sposobu oceny ofert

1.

W przedmiotowym postepowaniu kazda cze$¢ zamdwienia oceniana bedzie oddzielnie,
zgodnie z ponizszymi kryteriami. Przy wyborze oferty najkorzystniejszej Zamawiajgcy
zastosuje nastepujace kryteria oceny ofert:
a) cena — waga 80%,
b) termin zakonczenia realizacji kazdego zlecenia (zarchiwizowania zleconej dokumentacji)
— 20%:
e cze$¢ nr 1: maksymalnie 80 dni, termin mozna skroci¢ o 20 dni (1 punkt za kazdy
dzien skrécenia terminu),
e czes¢ nr 2: maksymalnie 40 dni, termin mozna skroci¢ o 10 dni
(2 punkty za kazdy dzien skrécenia terminu).

Skrécenie terminu_zarchiwizowania o wiecej niz ww. limit _nie bedzie skutkowato
odrzuceniem oferty, jednak Wykonawca nie dostanie z teqo tytulu dodatkowych

punktow.
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2. Zamawiajgcy dokona oceny ztozonych ofert, zgodnie z nastepujgcymi zasadami:
e Punkty w kryterium cena zostang przyznane na podstawie podanej przez Wykonawce
w ofercie ceny brutto danej czesci. Ocena punktowa w ramach tego kryterium ceny
zostanie dokonana zgodnie ze wzorem:
Cmin
C = Cbhad x 80

gdzie:

C - liczba punktow przyznanych badanej ofercie w kryterium cena

Cmin — najnizsza cena sposrod badanych ofert

Cbad — cena oferty badanej

o Punkty w kryterium termin zarchiwizowania kazdego zlecenia dla czesci 1 zostang
przyznane na podstawie podanego przez Wykonawce terminu zakonczenia realizaciji
kazdego zlecenia (zarchiwizowania zleconej dokumentacji), zawierajgcego nie wiecej niz
50 m.b. dokumentaciji liczonego w dniach kalendarzowych od dnia przekazania zlecenia
przez Zamawiajgcego (< 80 dni). Ocena punktowa w ramach tego kryterium zostanie
dokonana zgodnie z ponizszg tabela:

oferowany termin zarchiwizowania kazdego zlecenia w dniach kalendarzowych

61| 62|63 |64 |65|66|67|68|69|70|71|72|73|74|75 |76 |77 |78 ]| 79|80

<

60

liczba punktéw przyznanych badanej ofercie w kryterium termin zarchiwizowania kazdego zlecenia
20 1918|1716 [15|14[13[12|11[10]9 [8 [7 |6 [5 |4 [3 [2 |1 JoO

e Punkty w kryterium termin zarchiwizowania kazdego zlecenia dla czesci 2 zostang
przyznane na podstawie podanego przez Wykonawce terminu zakonczenia realizaciji
kazdego zlecenia (zarchiwizowania zleconej dokumentacji), zawierajgcego nie wiecej niz
25,5 m.b. dokumentacji liczonego w dniach kalendarzowych od dnia przekazania
Zlecenia przez Zamawiajgcego (< 40 dni). Ocena punktowa w ramach tego kryterium
zostanie dokonana zgodnie z ponizszg tabela:

oferowany termin zarchiwizowania kazdego zlecenia w dniach kalendarzowych

<

30 31 32 33 34 35 36 37 38 39 40
liczba punktow przyznanych badanej ofercie w kryterium termin zarchiwizowania kazdego zlecenia
20 | 18 | 16 | 14 | 12 | 10 | 8 | 6 | 4 | 2 [ o0

3. Za oferte najkorzystniejszg w danej czesci zamdwienia zostanie uznana ta oferta, ktéra
spetnia wszystkie wymagania niniejszej specyfikacji oraz otrzyma najwyzszg liczbe punktow
po zsumowaniu liczby punktéw uzyskanych we wskazanych wyzej kryteriach, zgodnie
Z ponizszym wzorem.

P=C+T
gdzie:
P — catkowita liczba punktéw przyznana ofercie
C - liczba punktéw przyznanych badanej ofercie w kryterium cena
T - liczba punktéw przyznanych badanej ofercie w kryterium termin zarchiwizowania kazdego zlecenia

4. W przypadku gdy dwie lub wiecej ofert uzyska taki sam bilans punktéw, Zamawiajgcy
wybierze oferte z nizszg ceng, a jezeli zostaty oferty o takiej samej cenie, Zamawiajgcy
wezwie Wykonawcow, ktérzy ztozyli te oferty do ztozenia, w terminie okreslonym przez
Zamawiajgcego, ofert dodatkowych.

Wykonawcy, sktadajgc oferty dodatkowe, nie mogg zaoferowaé cen wyzszych niz
zaoferowane w ztozonych ofertach.
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17.

Informacje o formalnosciach, jakie powinny zosta¢ dopetnione po wyborze oferty w celu zawarcia
umowy w sprawie zamoéwienia publicznego

1.

wnN

Zamawiajgcy powiadomi Wykonawcow biorgcych udziat w postepowaniu o wyborze
najkorzystniejszej oferty, podajgc nazwe albo imie i nazwisko, siedzibe albo miejsce
zamieszkania i adres, jezeli jest miejscem wykonywania dziatalnosci Wykonawcy, ktorego
oferte wybrano, oraz nazwy albo imiona i nazwiska, siedziby albo miejsca zamieszkania
i adresy, jezeli sg miejscami wykonywania dziatalno$ci Wykonawcéw, ktérzy ztozyli oferty,
a takze punktacje przyznang ofertom w kazdym kryterium oceny ofert i tgczng punktacje oraz
informacje o Wykonawcach, ktérych oferty nie zostaty ocenione i przyczynie z jakiej oferta nie
zostata oceniona.

Zamawiajgcy przystgpi do zawarcia umowy z wybranym Wykonawca.

Umowa zostanie zawarta w miejscu i terminie wskazanym przez Zamawiajgcego.

Zamawiajgcy po zakonczeniu postepowania, przed podpisaniem umowy jako warunek jej

podpisania, bedzie wymagat od Wykonawcy, ktéry wygra postepowanie, aby:

1) dostarczyt wazng i optacong polise ubezpieczeniowg, potwierdzajgcg ubezpieczenie
Wykonawcy, od odpowiedzialnosci cywilnej (OC) w zakresie prowadzonej dziatalnosci
gospodarczej zwigzanej z przedmiotem zamowienia za szkody wyrzgdzone na osobie
i mieniu na jedno i wszystkie zdarzenia na kwote:

— dla czesci nr 1 - nie mniejszg niz 150 000,00 zt (stownie ztotych: sto piecdziesiagt
tysiecy, 00/100),
— dla czesci nr 2 - nie mniejszg niz 75 000,00 zt (stownie ztotych: siedemdziesiat pie¢
tysiecy, 00/100),
Posiadane przez Wykonawce OC musi obejmowac¢ ochrong ubezpieczeniowg réwniez
podwykonawcow, jezeli realizujg przedmiot zamédwienia;
W przypadku, gdy ten sam Wykonawca wygra w obu czesciach zamdwienia, wymagane
jest dostarczenie waznej i optaconej polisy ubezpieczeniowej, potwierdzajgcej
ubezpieczenie Wykonawcy, od odpowiedzialnosci cywilnej (OC) w zakresie prowadzonej
dziatalnosci gospodarczej zwigzanej z przedmiotem zamowienia za szkody wyrzgdzone
na osobie i mieniu na jedno i wszystkie zdarzenia na kwote 225 000 zt (stownie ziotych:
dwiescie dwadziescia pie¢ tysiecy 00/100) .

2) dostarczyt wykaz co najmniej 2 oséb (dla kazdej czesci oddzielny wykaz), ktoére
uczestniczy¢ bedg w wykonywaniu zamowienia wraz z kopiami dokumentéw
potwierdzajgcych, iz kazda z oséb wskazanych w wykazie bedzie spetniala lgcznie
ponizsze warunki doswiadczenia i wyksztatcenia:

I.  Warunek doswiadczenia:

— dla czesci nr 1 — kazda z os6b w okresie ostatnich 5 lat przed uptywem terminu
skfadania ofert wykonata prace polegajacg na archiwizacji materiatébw archiwalnych
w ilosci min. 50 metrow biezgcych (kat. A),

— dla czeséci nr 2 — co najmniej 1 osoba, ktdéra w okresie ostatnich 5 lat przed uptywem
terminu sktadania ofert wykonata prace polegajgcg na archiwizacji materiatéw
archiwalnych w ilosci min. 10 metrow biezgcych (kat. A) i co najmniej 1 osoba, ktéra
w okresie ostatnich 5 lat przed uptywem terminu sktadania ofert wykonata prace
polegajacg na archiwizacji dokumentacji w ilosci min. 50 metrow biezagcych (bez
wzgledu na kategorie);

II.  Warunek wyksztatcenia (dotyczy obu czesci):

kazda ze wskazanych os6b spetnia wymagania zawarte w Rozporzgdzeniu Ministra

Kultury z dnia 1 kwietnia 2005 r. w sprawie okreslenia rodzaju wyksztatcenia uznanego za

specjalistyczne oraz dokumentow potwierdzajgcych posiadane praktyki zawodowej,

wymaganych od osob wykonujgcych niektdére czynnosci zwigzane z dokumentacja
osobowg i ptacowg pracodawcow (Dz. U. nr 68 poz. 596), tj.:

a) ukohczyta studia wyzsze magisterskie lub wyzsze studia zawodowe ze specjalnoscig

archiwistyka lub zarzgdzanie dokumentacjg wspotczesng lub
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b) ukonczyta szkote ksztatcgcg w zawodzie technik archiwista lub
¢) ukohczyta studia wyzsze magisterskie lub wyzsze studia zawodowe inne niz okreslone

w literze a i kurs kancelaryjno-archiwalny zorganizowany przez szkote, szkote wyzsza,

wyzszg szkole zawodowa, placéwke ksztalcenia ustawicznego, placéwke ksztatcenia

praktycznego, archiwum panstwowe albo stowarzyszenie dziatajgce w dziedzinie
archiwistyki oraz nabyta praktyke zawodowg przy wykonywaniu czynnosci archiwisty
przez okres co najmniej:

e 1 miesigc w jednym lub kilku z nastepujgcych archiwdw:

— archiwum panstwowym,

— archiwum panstwowym wyodrebnionym,

— archiwum szkoty wyzszej,

— archiwum zaktadowym urzedu obstugujgcego organ panstwowy,

— archiwum zaktadowym panstwowej jednostki organizacyjnej, innej niz wymieniona
w tiret czwarte,

— archiwum zaktadowym urzedu obstugujgcego organ jednostki samorzadu
terytorialnego,

— archiwum zaktadowym jednostki organizacyjnej jednostki samorzgdu terytorialnego,
innej niz wymieniona w tiret szoste,

— archiwum zaktadowym banku,

— archiwum zaktadowym zaktadu ubezpieczen i reasekuracji, zaktadu ubezpieczen
lub zakfadu reasekuracji,

— archiwum zaktadowym jednostki organizacyjnej, ktéra uzyskata certyfikat systemu
jakosci wedtug normy PN-EN ISO 9001 lub réwnowazny lub

e 6 miesiecy - przed dniem 1 kwietnia 2003 r.:

— w charakterze przedsiebiorcy, bedgcego osobg fizyczng, prowadzgcego dziatalno$é
gospodarczg w dziedzinie przechowywania dokumentacji osobowej i ptacowej
pracodawcow o czasowym okresie przechowywania,

— w ramach stosunku pracy u przedsiebiorcy prowadzgcego dziatalnosé
gospodarczg, w dziedzinie przechowywania dokumentacji osobowej ptacowej
pracodawcow o czasowym okresie przechowywania lub

d)ukonczyta szkote Srednig i kurs kancelaryjno-archiwalny zorganizowany przez szkofe,
szkote wyzszg, wyzszg szkote zawodowa, placéwke ksztatcenia ustawicznego, placéwke
ksztatcenia praktycznego, archiwum panstwowe albo stowarzyszenie dziatajgce
w dziedzinie archiwistyki oraz nabyta praktyke zawodowg przy wykonywaniu czynnosci
archiwisty przez okres co najmniej:
e 3 miesiecy w jednym lub kilku z nastepujgcych archiwow:

— archiwum panstwowym,

— archiwum panstwowym wyodrebnionym,

— archiwum szkoty wyzszej,

— archiwum zaktadowym urzedu obstugujgcego organ panstwowy,

— archiwum zaktadowym panstwowej jednostki organizacyjnej, innej niz wymieniona
w tiret czwarte,

— archiwum zaktadowym urzedu obstugujgcego organ jednostki samorzadu
terytorialnego,

— archiwum zaktadowym jednostki organizacyjnej jednostki samorzadu terytorialnego,
innej niz wymieniona w tiret szoste,

— archiwum zaktadowym banku,

— archiwum zaktadowym zaktadu ubezpieczen i reasekuracji, zaktadu ubezpieczen
lub zaktadu reasekuraciji,

— archiwum zaktadowym jednostki organizacyjnej, ktéra uzyskata certyfikat systemu
jakosci wedtug normy PN-EN ISO 9001 lub réwnowazny lub
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e 6 miesiecy przed dniem 1 kwietnia 2003 r.:

— w charakterze przedsiebiorcy, w charakterze przedsigbiorcy, bedgcego osobg
fizyczng, prowadzgcego dziatalnos¢ gospodarczg w dziedzinie przechowywania
dokumentacji osobowej i placowej pracodawcéw o czasowym okresie
przechowywania,

— w ramach stosunku pracy u przedsiebiorcy prowadzgcego dziatalno$é
gospodarczg, w charakterze przedsiebiorcy, bedacego osobg fizyczng,
prowadzgcego dziatalnos¢ gospodarcza w dziedzinie przechowywania
dokumentacji osobowej i ptacowej pracodawcow o czasowym okresie
przechowywania.

W przypadku, gdy ten sam Wykonawca wygra postepowanie na dwie czesci zamowienia,
wymagane jest wskazanie co najmniej 4 oséb (nie jest w takim przypadku dopuszczalne
wykazanie spetnienia ww. wymogu w stosunku do dwodch czesci zamdwienia poprzez
wskazanie tych samych oséb dla obydwu czesci).
5. Jezeli wybrany Wykonawca uchyla sie od zawarcia umowy lub nie spetni ktéregokolwiek
z wymogow okreslonych powyzej w pkt 4, Zamawiajacy moze wybrac¢ oferte najkorzystniejszg
sposrod ofert pozostatych bez ich ponownego badania i oceny i przystgpi¢ do zawarcia umowy
z Wykonawca, ktéry jg ztozyt.

18 Istotne postanowienia Istotne postanowienia umowy stanowig Zatgcznik nr1i 2 do
1 umowy niniejszego OOZ stosownie do czesci zamowienia.
Pouczenie o srodkach
ochrony prawnej W zwigzku z art. 1380 ust. 1 ustawy do niniejszego postepowania
19/ przystugujacych wykonawcy | nie majg zastosowania srodki ochrony prawnej okreslone w
w toku postepowania o Dziale VI ustawy.
udzielenie zaméwienia
Adres strony internetowej
20. L www.men.gov.pl
Zamawiajgcego
Wymagania dotyczace Zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy nie jest
21| zabezpieczenia nalezytego wymagane.
wykonania umowy

W przypadku gdy Wykonawca nie ztozy wymaganych oswiadczenh lub oswiadczenia bedg zawieraty
btedy, Zamawiajgcy wezwie Wykonawce do uzupetnienia oswiadczen w wyznaczonym terminie.
Procedura wezwania do uzupetnienia danego oswiadczenia jest jednorazowa. Nie jest dopuszczalne
uzupetnienie formularza cenowego lub formularza oferty (w przypadku nieztozenia formularza
cenowego lub formularza oferty Zamawiajgcy odrzuci oferte Wykonawcy bez wzywania do
uzupetnienia).

Zamawiajgcy moze zwracac sie o wyjasnienia dot. oswiadczen, ktére budzg jego watpliwosci.

Zamawiajgcy moze poprawic¢ w ofercie:

1) oczywiste omyiki pisarskie,

2) oczywiste omyiki rachunkowe, z uwzglednieniem konsekwencji rachunkowych dokonanych
poprawek,

3) inne omytki polegajgce na niezgodnos$ci oferty z OOZ, niepowodujgce istotnych zmian w tresci
oferty
- niezwiocznie zawiadamiajgc o tym Wykonawce, ktérego oferta zostata poprawiona.

Nie bedg podlegaty ocenie oferty ktére nie odpowiadajg wymogom niniejszego ogtoszenia
(w szczegolnosci: oferty Wykonawcéw, ktérzy podlegajg wykluczeniu, oferty ktére podlegajg
odrzuceniu, oferty Wykonawcow ktorzy nie wykazali spetniania warunkéw udziatu w postepowaniu lub
braku podstaw do wykluczenia, oferty, ktére zawierajg btedy w obliczeniu ceny, oferty zlozone po
wyznaczonym terminie lub w niewtasciwej formie, oferty ktérych tres¢ nie odpowiada tresci
ogtoszenia, oferty niewazne na podstawie odrebnych przepisow).
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Zamawiajgcy nie udzieli zaméwienia, jezeli:

1) kwota najkorzystniejszej oferty jest wyzsza niz srodki jakie Zamawiajgcy moze przeznaczy¢ na
realizacje zamodwienia,

2) wystgpita istotha zmiana okolicznosci powodujgca, ze prowadzenie postepowania lub wykonanie
zamowienia nie lezy w interesie publicznym,

3) postepowanie obarczone jest istotng wadg, ktorej usniecie na danym etapie postepowania jest
niemozliwie, niezasadne lub niecelowe.

Wykonawcom nie przystuguje zwrot kosztéw udziatu w postepowaniu.

Niezwtocznie po udzieleniu zamowienia Zamawiajgcy zamiesci na stronie Biuletynu Informaciji
Publicznej informacje o udzieleniu zamowienia, podajgc nazwe albo imie i nazwisko podmiotu,
z ktérym zawart umowe w sprawie zamowienia publicznego.

W razie nieudzielenia zamowienia Zamawiajgcy niezwiocznie zamiesci na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej MEN informacje o nieudzieleniu zamowienia.

Od chwili otwarcia ofert wszystkie oferty zlozone w niniejszym postepowaniu sg jawne
(z wytaczeniem skutecznie zastrzezonej tajemnicy przedsiebiorstwa).

Wykaz zatgcznikow do OOZ:

Zatgcznik nr 1 — Istotne postanowienia umowy (IPU) z zatgcznikami — czes¢ 1
Zatgcznik nr 2 — Istotne postanowienia umowy (IPU) z zatgcznikami — czesé 2
Zatacznik nr 3 — Wzor formularza oferty

Zatacznik nr 4 — Wzor formularza cenowego

Zatgcznik nr 5 — Wzor oswiadczen Wykonawcy
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Zatacznik nr 1 do OOZ

ISTOTNE POSTANOWIENIA UMOWY — CZESC NR 1 (IPU)

§1

Przedmiotem zamowienia jest ustuga archiwizacji dokumentéw, polegajgca na kompleksowym
przygotowaniu i przekazaniu do Archiwum Zakiadowego MEN materiatéw archiwalnych
(kat. A) oraz dokumentacji niearchiwalnej (kat. B) departamentéw i biur Ministerstwa oraz
wydzieleniu w procesie brakowania dokumentacji niearchiwalnej, ktoérej okres
przechowywania minagt i fizycznym jej zniszczeniu — zgodnie ze Szczegdtowym opisem
przedmiotu zamdwienia stanowigcym zatgcznik nr 1 do umowy.

Wykonawca zobowigzuje sie¢ do przestrzegania wszystkich warunkow zamdwienia, ktorych
szczegotowy opis znajduje sie w umowie i zatgcznikach do umowy oraz zobowigzuje sie do
realizacji zamoéwienia z nalezytg starannoscig uwzgledniajgcg profesjonalny charakter
prowadzonej dziatalnosci.

Wszelkie zobowigzania zawarte w ztozonej przez Wykonawce ofercie muszg by¢ bezwzglednie
przestrzegane i zrealizowane.

Przed podpisaniem umowy Wykonawca dostarczy Zamawiajgcemu wykaz co najmniej 2 osob,
ktore beda osobiscie uczestniczyé w wykonywaniu zamoéwienia, spetniajgcych warunek
doswiadczenia i wyksztatcenia, o ktorym mowa w Zatgczniku nr 1 do umowy, dziat ,Realizacja
zamoéwienia”®, ust. 6 pkt 7. Wykaz oséb, ktére bedg uczestniczy¢ w wykonywaniu zaméwienia
stanowi zatgcznik nr 5 do umowy.

Przez caly okres trwania umowy Wykonawca zobowigzany jest posiada¢ ubezpieczenie od
odpowiedzialnosci cywilnej (OC) w zakresie prowadzonej dziatalnosci gospodarczej zwigzanej
z przedmiotem zamowienia za szkody wyrzgdzone na osobie i mieniu na kwote nie mniejszg niz
150 000 zt (stownie: sto piecdziesiat tysiecy ztotych 00/100) na jedno iwszystkie zdarzenia.
Posiadane przez Wykonawce OC musi obejmowa¢ ochrong ubezpieczeniowg réwniez
podwykonawcow, jezeli realizujg przedmiot zamowienia. Kopia polisy stanowi zatgcznik nr 6 do
umowy.

Jezeli okres ubezpieczenia wygasa w trakcie obowigzywania umowy, Wykonawca przedstawi
Zamawiajgcemu nowg polise w terminie nie pdézniej niz na 7 dni przed wygasnieciem
dotychczasowego ubezpieczenia.

W dniu podpisania niniejszej umowy Wykonawca zobowigzuje sie zawrze¢ z Zamawiajgcym
umowe dotyczgcg powierzenia przetwarzania danych osobowych, ktéra stanowi zatgcznik nr 7 do
umowy. Z tytutu umowy dotyczgcej powierzenia przetwarzania danych osobowych Wykonawcy
nie bedzie przystugiwato dodatkowe wynagrodzenie.

Wykonawca oswiadcza, ze posiada wszelkie kwalifikacje, uprawnienia, doswiadczenie i srodki
materialne oraz urzadzenia niezbedne do prawidtowego wykonania umowy.

Wykonawca wykona przedmiot umowy przy uzyciu wiasnych materiatdw biurowych iinnych
Srodkéw niezbednych do zrealizowania umowy, w tym m.in. teczek bezkwasowych, pudet
archiwizacyjnych  bezkwasowych, srodkow do transportu  dokumentacji pomiedzy
pomieszczeniami itd.

Wykonawca uwzgledni wszelkie przepisy i dokumenty potrzebne do prawidtowego wykonania
umowy, w tym Instrukcje Kancelaryjnag, Jednolite Rzeczowe Wykazy Akt (JRWA) obowigzujgce w
latach, w ktérych zostaly wytworzone dokumenty oraz regulacje dot. organizacji i zakresu
dziatania archiwum zaktadowego.

§2
Wykonawca zobowigzuje sie realizowa¢ przedmiot zamowienia przez okres nie dtuzszy niz 20
miesigcy od dnia podpisania umowy lub do momentu wykorzystania maksymalnego
wynagrodzenia, o ktérym mowa w § 4 ust. 1. Przez zrealizowanie przedmiotu umowy nalezy
rozumie¢ przyjecie zarchiwizowanej dokumentacji na stan Archiwum Zakfadowego Ministerstwa
Edukacji Narodowej oraz zniszczenie dokumentacji niearchiwalnej, ktérej okres przechowywania
mingt w drodze uprzedniego brakowania.

OO0OZ - postepowanie nr DE-WZP.261.4.2018.JC Strona 13



2. Zamawiajgcy bedzie zlecat Wykonawcy, na podstawie formularza zlecenia stanowigcego
zatgcznik nr 2 do umowy, dokumentacje do zarchiwizowania w ilosci po 50 metréw biezgcych, bez
wzgledu na rodzaj kategorii, z zastrzezeniem, ze ostatnie zlecenie moze liczy¢ do 50 metréw
biezagcych  dokumentacji przeznaczonej do zarchiwizowania, na adres e-mailowy

Przekazywanie dokumentacji w ramach poszczegolnych zleceh (transz) odbywaé sie bedzie
w terminie od poniedziatku do pigtku w godzinach urzedowania Ministerstwa (. od 8:15 do
16:15). Pierwsza transza przekazana zostanie w terminie do 2 dni roboczych od dnia podpisania
umowy, a kolejne zgodnie z ust. 6.

3. Wykonawca jest zobowigzany do zakonczenia kazdego zlecenia (zarchiwizowania zleconej
dokumentacji) w terminie do ... dni kalendarzowych (zgodnie z ofertg Wykonawcy — maksymalnie
80 dni_kalendarzowych) od dnia przekazania zlecenia. W terminie tym Wykonawca uwzgledni
réwniez zgtoszone przez Zamawiajgcego uwagi z zastrzezeniem ostatniego zdania w ust. 8 oraz
ust. 11.

4. Po otrzymaniu zlecenia Wykonawca jest zobowigzany do przejecia od Zamawiajgcego
dokumentacji przeznaczonej do archiwizacji w ramach konkretnego zlecenie na podstawie
protokotu zdawczo — odbiorczego, ktérego wzor stanowi zatgcznik nr 3 do umowy. Od momentu
przejecia dokumentacji Wykonawca ponosi za nig pethg odpowiedzialnos¢, w szczegdlnosci za
zniszczenie, uszkodzenie lub zaginiecie dokumentac;i.

5. Poprzez zakonczenie zlecenia nalezy rozumie¢ odebranie przedmiotu zlecenia przez
Zamawiajgcego bez zastrzezen na podstawie protokotu odbioru z podziatem zarchiwizowane;j
dokumentacji na poszczegolne kategorie archiwalne w ramach departamentu/biura. Ostatnie
Zlecenie Zamawiajgcy moze przekaza¢ Wykonawcy nie pozniej niz na 80 dni kalendarzowych
przed kocem obowigzywania umowy.

6. Zamawiajgcy przekaze Wykonawcy kolejne zlecenie po zgtoszeniu przez Wykonawce wykonania
poprzedniego zlecenia, chyba, ze Wykonawca wyrazi zgode na przekazanie kolejnego zlecenia
w trakcie realizacji zlecenia poprzedniego.

7. Do obowigzkéw Wykonawcy nalezy miedzy innymi zakwalifikowanie dokumentacji do wiasciwej
kategorii archiwalnej (moze ona rézni¢ sie od kategorii wskazanej orientacyjnie przez
Zamawiajgcego).

8. Zamawiajagcy potwierdzi zrealizowanie kazdego zlecenia, z zastrzezeniem ust. 9 i 10 umowy,
protokotem odbioru sporzgdzonym przez Strony, ktérego wzér stanowi zatgcznik nr 4 do umowy.
Po zgtoszeniu przez Wykonawce przygotowania akt do przekazania do Archiwum Zaktadowego,
Zamawiajgcy przystepuje do odbioru w terminie 2 dni roboczych od zgtoszenia przez Wykonawce
gotowosci odbioru. Zamawiajgcy dokonuje odbioru dokumentacji, ktdrg przyjmie na stan
Archiwum Zaktadowego, maksymalnie do 10 dni roboczych albo zgtasza uwagi i odmawia
dokonania odbioru. Wykonawca zobowigzany jest uwzgledni¢ uwagi Zamawiajgcego
maksymalnie w terminie do 5 dni roboczych od dnia ich zgtoszenia i ponownie zgtosi¢ gotowosé
odbioru. Zamawiajgcy dokonuje odbioru dokumentacji maksymalnie do 10 dni roboczych albo
zgtasza kolejne uwagi i odmawia dokonania odbioru. Wykonawca zobowigzany jest uwzglednié
uwagi Zamawiajgcego maksymalnie w terminie do 5 dni roboczych od dnia ich zgtoszenia
i ponownie zgtosi¢ gotowos¢ odbioru. Zamawiajgcy dokonuje odbioru dokumentacji maksymailnie
do 10 dni roboczych albo odmawia dokonania odbioru i ma prawo odstgpienia od umowy ze
skutkiem natychmiastowym. Czasu trwania czynnosci Zamawiajgcego zwigzanych z odbiorem
kazdego zlecenia (tj. od zgtoszenia przez Wykonawce przygotowania akt do przekazania do
Archiwum Zaktadowego do momentu odbioru lub zgtoszenia uwag) nie wlicza sie do terminu na
wykonanie zlecenia, o ktorym mowa w ust. 3.

9. W trakcie realizowanych zlecen Wykonawca wydzieli dokumentacje niearchiwalng, ktérej okres
przechowywania mingt, przy jednoczesnym jej zewidencjonowaniu zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami. Dokumentacja wydzielona na zniszczenie podczas realizacji poszczegolnych zlecen
zostanie wilasciwie zewidencjonowana i przekazana przedstawicielowi Zamawiajgcego po
zakonczeniu ostatniego zlecenia, najpozniej w terminie 20 dni kalendarzowych od dnia akceptaciji
przedmiotu ostatniego zlecenia w celu powotania odpowiedniego skfadu komisji ds. oceny.
Zamawiajgcy zobowigzuje sie powota¢ komisje ds. oceny w terminie do 20 dni roboczych od dnia
otrzymania wtasciwie sporzadzonych spisow dokumentacji niearchiwalnej, ktérej okres
przechowywania mingt. Komisja ds. oceny zajmie stanowisko w sprawie ztozonej dokumentac;ji
w terminie maksymalnie 30 dni roboczych. Poprzez brakowanie nalezy rozumie¢, wydzielenie
dokumentacji, ktérej okres przechowywania mingt, uzyskanie zgody na jej zniszczenie miejscowo
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11.

wiasciwego archiwum panstwowego oraz fizyczne zniszczenie dokumentacji w przypadku
uzyskania zgody.

Zamawiajgcy jest zobowigzany wystgpic o zgode wiasciwego archiwum panstwowego na
zniszczenie dokumentacji w terminie do 10 dni roboczych od dnia zakonczenia prac komisji, tj. od
zatwierdzenia protokotu oceny akt. Zniszczenie dokumentacji przez Wykonawce nastgpi po
uzyskaniu zgody wiasciwego archiwum panstwowego, po zakonczeniu wszystkich czynnosci
zwigzanych z brakowaniem, w terminie 14 dni roboczych od dnia poinformowania Wykonawcy
przez Zamawiajgcego 0 zakonczeniu czynnosci zwigzanych z brakowaniem. Wykonawca
przediozy Zamawiajgcemu certyfikat (lub protokot) zniszczenia akt bedacy potwierdzeniem
prawidtowego wykonania ustugi. Certyfikat (lub protokédt) bedzie stanowit podstawe do
wystawienia faktury za czesc¢ zlecenia przeznaczong do brakowania. W _przypadku korzystania
z ustug Podwykonawcy w zakresie brakowania dokumentacji niearchiwalnej, certyfikat (lub
protokot) wystawia Podwykonawca. Odpowiedzialnos¢ za fizyczne zniszczenie dokumentacii,
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, ponosi Wykonawca. W przypadku stwierdzenia przez
komisje ds. oceny lub wtasciwe archiwum panstwowe, ze dokumentacja nie jest przeznaczona na
zniszczenie, Wykonawca zobowigzuje sie do jej wydzielenia i wlasciwego opracowania oraz
sporzgdzenia wtasciwej ewidencji w terminie do 14 dni roboczych od dnia otrzymania informacji
o wynikach prac komisji lub wiasciwego archiwum panstwowego. Wykonawca powiadomi
Zamawiajgcego o gotowosci do przekazania wydzielonej z brakowania i wtasciwie opracowanej
dokumentacji w formie elektronicznej na adres e-mailowy Zamawiajacego: .............cceeeienenene
Zamawiajgcy zobowigzuje sie do dokonania protokolarnego odbioru wydzielonej dokumentaCJl
w terminie do 2 dni roboczych od dnia otrzymana zgtoszenia.

Czas trwania wszelkich czynnosci zwigzanych z brakowaniem akt, o ktérych mowa w ust. 9 i 10
nie wlicza sie do terminu na wykonanie zlecenia, o ktérym mowa w ust. 3.

§3

Zamawiajgcy jest uprawniony do kontrolowania postepu i jakosci prac oraz zgtaszania uwag
i zalecen na kazdym etapie realizacji umowy.

Zamawiajgcy zobowigzuje sie do wyznaczenia pracownika Ministerstwa Edukacji Narodowej do
statej wspotpracy w zakresie realizacji przedmiotu zaméwienia i sprawowania nadzoru.
Zamawiajgcy przekaze Wykonawcy wszelkie instrukcje i informacje niezbedne do realizaciji
przedmiotu zamdwienia w terminie do 2 dni roboczych od dnia podpisania umowy.

Zamawiajgcy nie udostepni Wykonawcy sprzetu informatycznego do wykonania zamoéwienia.
Zamawiajgcy zobowigzuje sie do udostepnienia aplikacji wewnetrznej bazy danych w celu
tworzenia w niej spiséw zdawczo-odbiorczych przez Wykonawce, co w dalszej kolejnosci
umozliwi Zamawiajgcemu importowanie danych do systemu komputerowego archiwum.
Zamawiajgcy zastrzega sobie mozliwos¢ wypozyczania dokumentacji do celdéw stuzbowych na
podstawie karty wypozyczania akt, po uprzednim opracowaniu ich przez Wykonawce.
Wykonawca zobowigzany jest przygotowaé dokumenty do wypozyczenia w ciggu 1 dnia
roboczego od momentu mailowego zgtoszenia przez Zamawiajgcego takiej potrzeby. Illo$é
wypozyczonej dokumentacji nie moze przekroczy¢ 5 jednostek archiwalnych (ij. ksiega, teczka,
poszyt, mapa, fotografia, krgzek tasmy magnetofonowej i filmowej, dyskietki itp.). W przypadku
koniecznosci wypozyczenia wigkszej ilosci akt, czas na przygotowanie dokumentacji do
wypozyczenia bedzie wprost proporcjonalny do ilosci wypozyczonych akt.

§4
Maksymalne wynagrodzenie Wykonawcy za prawidiowe wykonanie przedmiotu niniejszej
umowy nie przekroczy kwoty ......... zlotych brutto (stownie: .................. )-

Zamawiajgcy zaptaci Wykonawcy za prawidlowo wykonang i przyjetg ustuge wynagrodzenie
zgodnie z cenami brutto za 1 metr biezacy, .

a) za 1 m.b. dokumentacji kat. A: ........... zt brutto (stownie ziotych: ....),

b) za 1 m.b. dokumentacji powyzej kat. B10: ......... zt brutto (stownie ziotych: ....),
c) za 1 m.b. dokumentacji kat. B: ......... zt brutto (stownie ztotych: ....),

d) za 1 m.b. dokumentacji kat. Bc: .......... zl brutto (stownie ziotych: ....).

Ceny brutto za 1 m.b. obowigzujg przez caty okres realizacji zamdwienia i nie bedg podlegaty
negocjacjom lub zmianom w trakcie trwania umowy, z zastrzezeniem § 7 ust. 1 pkt 2.

Cena uwzglednia wszystkie koszty niezbedne do wykonania zamoéwienia, w tym miedzy innymi
koszt materiatéw biurowych, zatadunku, roztadunku dokumentacji z komorek organizacyjnych
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oraz zatadunku opracowanej dokumentacji i jej rozladunku w pomieszczeniach Archiwum
Zaktadowego MEN.

Podstawg wystawienia faktur bedg protokoty odbioru podpisane przez obie strony bez zastrzezen,
a w przypadku dokumentacji, o ktérej mowa w § 2 ust. 9i 10, certyfikat (lub protokdt) wystawiony
przez Wykonawce po uprzednim uzyskaniu zgody przez Archiwum Akt Nowych.

Suma wartosci z poszczegodlnych faktur nie moze przekroczyé kwoty, o ktérej mowa w ust. 1.
Wynagrodzenie Wykonawcy bedzie urequlowane za ustugi faktycznie wykonane na podstawie
cen jednostkowych wskazanych w ust. 2.

Zamawiajgcy bedzie dokonywat ptatnosci po kazdym zrealizowanym przez Wykonawce zleceniu,
z zastrzezeniem § 2 ust. 10 (tj. z wylgczeniem czeéci zlecenia dot. dokumentacji podlegajgcej
brakowaniu).

W przypadku niewyczerpania kwoty, o ktérej mowa w ust. 1, Wykonawcy nie przystugujg zadne
roszczenia z tego tytutu.

Zamawiajgcy zobowigzuje sie dokonac¢ ptatnosci w terminie do 21 dni od otrzymania prawidtowo
wystawionej faktury VAT, przelewem na rachunek bankowy wskazany w fakturze.

Za dzien ptatnosci ustala sie dzieh obcigzenia przez bank rachunku bankowego Zamawiajgcego.

§5

W razie wystgpienia istotnej zmiany okoliczno$ci powodujgcej, ze wykonanie niniejszej umowy nie

lezy w interesie publicznym, czego nie mozna byto przewidzie¢ w chwili zawarcia niniejszej

umowy, lub dalsze wykonywanie umowy moze zagrozi¢ istotnemu interesowi bezpieczenstwa

panstwa lub bezpieczehstwu publicznemu, Zamawiajgcy moze odstgpi¢ od niniejszej umowy

w terminie 30 dni od powziecia wiadomosci o tych okolicznosciach. W takim przypadku

Wykonawca moze zada¢ wylgcznie wynagrodzenia nalezytego z tytutu juz wykonanej czesci

umowy.

Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo odstgpienia od umowy ze skutkiem natychmiastowym (bez

wyznaczania Wykonawcy dodatkowego terminu w tym zakresie) w nastepujgcych

okolicznosciach:

1) wystgpienia zwitoki w realizacji terminu zlecenia przekraczajgcego 20 dni kalendarzowych,

2) trzykrotnego stwierdzenia wad wykonanej ustugi podczas dokonywanego odbioru, lub

3) innego rodzaju nienalezytego wykonania lub niewykonania umowy, czynigcego dalsze jej
realizowanie bezprzedmiotowym Ilub razgcego naruszenia przez Wykonawce swoich
zobowigzan, lub

4) w przypadku braku posiadania przez Wykonawce ubezpieczenia OC, o ktérym mowa w § 1
ust. 5,

5) gdy otwarto likwidacje majgtku Wykonawcy.

Zamawiajgcy ma prawo odstgpi¢ od umowy w terminie do 50 dni kalendarzowych od chwili

powziecia wiadomoséci o zaistnieniu danej okolicznosci (o ktérej mowa w ust. 2) dajgcej

uprawnienie do odstgpienia.

Zamawiajgcy moze réwniez odstgpic od umowy w innych przypadkach przewidzianych

w przepisach powszechnie obowigzujgcego prawa, w tym w Kodeksie cywilnym.

Odstgpienie od umowy wymaga formy pisemne;j.

§6

Wykonawca zaptaci Zamawiajgcemu kare umowng w wysokosci 10% maksymalnego
wynagrodzenia Wykonawcy, o ktérym mowa w § 4 ust. 1, w przypadku odstgpienia od umowy lub
rozwigzania umowy z powodu okolicznosci, za ktére odpowiada Wykonawca.

Wykonawca zaptaci Zamawiajgcemu kare umowng w wysokosci 2% wartosci danego zlecenia za
kazdy dzien opdznienia w realizacji zobowigzan Wykonawcy w terminach, o ktérych mowa
w § 2 ust. 3 oraz ust. 9i 10. Kara przystuguje odrebnie za kazde naruszenie.

Kary umowne podlegajg sumowaniu.

W razie niezatrudnienia osoby bezrobotnej na zasadach wymaganych w §8, Wykonawca zaptaci
Zamawiajgcemu kare umowng w wysokosci 100 zt za kazdy dzien opdznienia w realizacji tego
zobowigzania.

Zamawiajgcy moze dochodzi¢ na zasadach ogolnych odszkodowania przewyzszajgcego
zastrzezone powyzej kary umowne.

Wykonawca wyraza zgode na dokonywanie potrgcen kar umownych z wynagrodzenia
przystugujgcego mu z tytutu realizacji przedmiotu umowy.
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W przypadku niedokonania potrgcenia kary umownej z wynagrodzenia Wykonawcy, kara umowna
bedzie ptatna w terminie do 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania przez Wykonawce
wezwania do jej zaptaty.

Jezeli na skutek niewykonania lub nienalezytego wykonania czesci lub catosci przedmiotu umowy
powstanie szkoda przewyzszajgca zastrzezong kare umowng badz szkoda powstanie z innych
przyczyn niz te, dla ktérych zastrzezono kary umowne, Zamawiajgcemu przystuguje prawo do
dochodzenia odszkodowarn uzupetniajgcych, jezeli kara nie rekompensowataby strat
spowodowanych z winy Wykonawcy.

Zapfata kar umownych, o ktérych mowa w ust. 2 i 4, nie zwalnia Wykonawcy z obowigzku
dalszego wykonania umowy.

§7

Zamawiajgcy przewiduje mozliwos¢é zmiany postanowien zawartej umowy w stosunku do tresci

oferty, na podstawie ktorej dokonano wyboru Wykonawcy, w zakresie:

1) zmiany osob, ktore bedg uczestniczy¢ w realizacji zamodwienia, pod warunkiem
zaproponowania nowych oséb, ktére spetnia¢ bedg warunek doswiadczenia i wyksztatcenia,
o ktérym mowa w Zatgczniku nr 1 do umowy, dziat ,Realizacja zamowienia”, ust. 6 pkt 7,

2)zmiany wysokosci wynagrodzenia naleznego Wykonawcy, w przypadku zmiany przepiséw
okreslajgcych wysokos¢ stawki podatku od towardow i ustug VAT jezeli Wykonawca wykaze,
ze zmiany te miaty wptyw na koszty wykonania przez niego zamowienia. Zmiana jest
dopuszczalna, jezeli Wykonawca udowodni przedstawiajgc odpowiednie dokumenty, ze
w zwigzku z ww. zmiang i z jej powodu wzrost koszt realizacji umowy oraz udowodni
wysokos¢ wptywu zmian na koszty wykonania przez niego zamoéwienia. W takiej sytuacji
dopuszczalna jest zmiana wysokosci wynagrodzenia wykonawcy za jeszcze niewykonany
przedmiot umowy, poprzez jego zwigkszenie w stopniu nie wigkszym niz wptyw jaki ww.
zdarzenia majg na koszt realizacji niewykonanej czesci umowy. Zwiekszenie wynagrodzenia
na podstawie niniejszego punktu, poza wyzej wskazanymi ograniczeniami w zadnym
przypadku nie moze spowodowac¢ wzrostu cen jednostkowych wskazanych w formularzu
cenowym o wiecej niz 3%,

3) zmiany w zakresie podwykonawstwa zgodnie § 9,

4) zmiany terminu trwania umowy, o ktorym mowa w § 2 ust. 1,

5) odpowiednich zmian postanowien umowy (w tym umowy powierzenia przetwarzania danych
osobowych) zwigzanych ze zmiang obowigzujgcych przepisow prawa w zakresie
dostosowujgcym umowe do zmienionych przepisow,

6) innych zmian, w zakresie dopuszczonym w art. 144 ustawy Pzp, w szczegdlnosci zmian, ktére
nie sg istotne w rozumieniu art. 144 ust. 1e ustawy Pzp.

Zmiany wskazane w ust. 1 pkt 2-6 wymagajg formy pisemnej w postaci aneksu, pod rygorem

niewaznosci, natomiast zmiany wskazane w ust. 1 pkt 1 wymagajg zachowania formy pisemne;j

w postaci skutecznego powiadomienia drugiej strony. Zmiany wskazane w ust. 1 pkt 1 mogg by¢

ponadto dokonane i sg skuteczne pod warunkiem uzyskania uprzedniej zgody Zamawiajgcego.

Bez zgody Zmawiajgcego nowe osoby mogg zosta¢ niewpuszczone do siedziby Zamawiajgcego

i nie bedg mogty wykonywacé przedmiotu umowy z winy Wykonawcy.

§8

Na podstawie art. 29 ust. 4 ustawy Pzp zamawiajgcy wymaga, aby wykonawca do realizacji
zamoéwienia zatrudnit dodatkowo co najmniej jedng osobe bezrobotng, ktéra bedzie bezposrednio
uczestniczyta w wykonywaniu zaméwienia. Osoba ta zostanie zatrudniona na podstawie stosunku
pracy (umowa o prace zgodnie z przepisami Kodeksu pracy) w wymiarze petnego wymiaru czasu
pracy (pefen etat) na podstawie skierowania powiatowego urzedu pracy zgodnie z ustawg z dnia
20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz.U. z 2017 r., poz. 1065,
z pozn. zm.) lub na podstawie wiasciwego dokumentu kierujgcego bezrobotnych do pracodawcy
wystawionego przez organ zajmujacy sie realizacjg zadan z zakresu rynku pracy okreslony
w analogicznych przepisach panstwa czionkowskiego UE Ilub Europejskiego Obszaru
Gospodarczego, w ktorym Wykonawca ma siedzibe lub miejsce zamieszkania.

Wyzej wskazana osoba powinna zosta¢ zatrudniona zgodnie z wymogami wskazanymi w ust. 1
w terminie nie dtuzszym niz 21 dni od daty podpisania niniejszej umowy.

Zatrudnienie powinno trwa¢ do konca realizacji przedmiotu umowy z zastrzezeniem ust. 5.
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w N

Wykonawca w terminie do 21 dni od daty podpisania niniejsze umowy przedtozy Zamawiajgcemu
do wglgdu kopie dokumentéw zwigzane z procedurg zatrudnienia, w szczegdlnosci: zgtoszenie
oferty pracy przedstawione powiatowemu urzedowi pracy, odpis skierowania osob bezrobotnych
przez powiatowy urzgd pracy do pracodawcy wraz z oswiadczeniem wystawionym przez
Wykonawce o zatrudnieniu osoby bezrobotnej na podstawie stosunku pracy na okres nie krotszy
niz do konca realizacji przedmiotu umowy. Wykonawca przedstawiajgc dokumenty, o ktérych
mowa wyzej, powinien przekazac¢ je w sposob nie naruszajgcy przepisow dot. ochrony danych
osobowych (tj. dokumenty powinny mie¢ odpowiednio zakryte/ wymazane dane, ktére nie sg
niezbedne do potwierdzenia formy zatrudnienia np. w zakresie adresu osoby fizycznej, jej
wynagrodzenia, danych innych osob itp.).

. W przypadku rozwigzania stosunku pracy przez bezrobotnego lub przez pracodawce Ilub

wygasniecia stosunku pracy przed zakonczeniem realizacji przedmiotu umowy, Wykonawca
bedzie obowigzany do zatrudnienia zgodnie z wymogami wskazanymi w ust. 1 na to miejsce
innego bezrobotnego w terminie do 21 dni od ustania stosunku pracy. W takim przypadku,
Wykonawca przedtozy Zamawiajgcemu do wgladu kopie dokumentéw zwigzane z procedurg
zatrudnienia zgodnie z ust. 4 w terminie do 21 od dnia rozwigzania poprzedniego stosunku pracy
przez bezrobotnego lub przez pracodawce lub jego wygasniecia. W takim przypadku ustep 1, 3, 6,
7 i 8 stosuje sie odpowiednio.

. Zamawiajgcy uprawniony jest do kontroli spetniania przez Wykonawce wymagan dotyczgcych

zatrudniania ww. osoby na kazdym etapie realizacji umowy. Na Zzagdanie Zamawiajgcego
Wykonawca niezwlocznie dodatkowo udokumentuje fakt zatrudniania w/w osoby i przedtozy do
wglagdu kopie dokumentéw, o ktére zawnioskuje Zamawiajgcy, w szczegolnosci kopie umowy
o prace lub kopie druku RCA. Wykonawca przedstawiajgc dokumenty, o ktérych mowa wyzej,
powinien przekaza¢ je w sposob nie naruszajgcy przepiséw dot. ochrony danych osobowych
(tj. dokumenty powinny mie¢ odpowiednio zakryte/ wymazane dane, ktére nie sg niezbedne do
potwierdzenia formy zatrudnienia np. w zakresie adresu osoby fizycznej, jej wynagrodzenia itp.).
W razie powziecia watpliwosci co do prawdziwosci informacji zawartych w os$wiadczeniu,
Zamawiajgcy uprawniony jest do wystgpienia do Panstwowej Inspekcji Pracy z wnioskiem
0 przeprowadzenie kontroli w zakresie prawidtowosci podstawy zatrudnienia pracownika.

. W przypadku niezatrudnienia na zasadach wskazanych powyzej, w sposob nieprzerwany,

(z zastrzezeniem ust. 5) przy realizacji zamowienia jednej osoby bezrobotnej, Iub
nieprzedstawienia Zamawiajgcemu dokumentéw zwigzanych z procedurg zatrudnienia
Wykonawca zaptaci Zamawiajgcemu kare umowng zgodnie z § 8 ust. 9, chyba ze Wykonawca
wykaze, ze niezatrudnienie osoby bezrobotnej nastgpito z przyczyn nielezgcych po jego stronie.
Za przyczyne nielezgcg po stronie Wykonawcy bedzie uznany w szczegdlnosci brak oséb
bezrobotnych zdolnych do wykonania zamowienia na obszarze, w ktérym jest realizowane
zamowienie i w okresie jego realizacji lub odmowa przyjecia pracy przez skierowane osoby.

. Jezeli niezatrudnienie bezrobotnego w terminie okreslonym w ust. 2 lub w ust. 5 nastgpito

z przyczyn nielezgcych po stronie Wykonawcy, w rozumieniu ust. 7, Zamawiajgcy moze zwolni¢
Wykonawce z obowigzku zatrudnienia osoby bezrobotnej lub okresli¢ inne warunki jej zatrudnienia,
w tym wyznaczy¢ Wykonawcy dodatkowy termin zatrudnienia bezrobotnego.

§9

. Wykonawca zobowigzuje sie wykonac zakres rzeczowy, objety niniejszg umowa:

a) osobiscie w zakresie ................
b) przy udziale Podwykonawcéw w nastepujgcym zakresie: .....................

. Wykonawca zawrze umowy z Podwykonawcami na zakres wymieniony w ust. 1 lit. b.
. Ewentualne rozszerzanie zakresu Podwykonawstwa poza zakres wskazany w ust. 1 jest mozliwe

wylgcznie za pisemng zgodg Zamawiajgcego pod rygorem niewaznosci.

. Warunki wspotpracy miedzy Wykonawcg a Podwykonawcami:

1) powierzenie do realizacji zaméwienia dodatkowemu(ym) Podwykonawcy(om), zmiana
Podwykonawcy(éw) Iub zmiana zakresu prac powierzonych Podwykonawcy(om),
dopuszczalna jest wytgcznie po uzyskaniu pisemnej zgody Zamawiajgcego;

2) Wykonawca zobowigzuje sie do zapewnienia, ze Podwykonawca(y) wskazany(i) przez
Wykonawce nie bedzie(g) powierzat(li) wykonania cato$ci lub czesci powierzonych jemu (im)
prac dalszym Podwykonawcom, chyba ze Wykonawca uzyska od Zamawiajgcego pisemng
zgode na takie powierzenie.
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. W kazdym przypadku korzystania ze swiadczen Podwykonawcy(éw) Wykonawca ponosi petng
odpowiedzialnos¢ za wykonywanie zobowigzan przez Podwykonawce(ow), jak za wtasne dziatania
lub zaniechania.

§10

Wykonawca zobowigzuje sie do zachowania w tajemnicy wszystkich informacji i danych
otrzymanych lub uzyskanych od Zamawiajgcego w zwigzku z zawarciem lub wykonywaniem
umowy oraz do niewykorzystywania ich do innych celdéw, niz zwigzane z zawarciem Ilub
wykonywaniem umowy. Klauzula poufnosci nie obejmuje informacji, ktére stanowig wiedze
powszechng oraz ktére zostaty udostepnione dla ogotu, chyba ze staty sie one jawne w wyniku
naruszenia przedmiotowej umowy.

Obowigzek zachowania poufnoéci nie obowigzuje, gdy ujawnienia informacji wymagac¢ bedag

bezwzglednie obowigzujgce przepisy prawa, przy czym ujawnienie takie moze nastgpi¢ po

uprzednim poinformowaniu drugiej strony o koniecznosci takiego ujawnienia oraz jego zakresie.

Strony zobowigzujg sie do przestrzegania przy wykonywaniu umowy wszystkich postanowienh

zawartych w przepisach prawnych zwigzanych z ochrona danych osobowych, a takze ochrong

informaciji niejawnych oraz innych tajemnic prawnie chronionych.

Obowigzek i zasady zachowania poufnosci ww. informacji pozostajg w mocy bez ograniczen

czasowych takze po rozwigzaniu/ wygasnieciu/zakonczeniu umowy.

Wykonawca nie ma prawa do:

1) kopiowania na dowolny no$nik danych znajdujgcych sie w dokumentac;i,

2) wynoszenia dokumentacji poza budynek MEN, w ktorym dokumentacja zostanie przekazana
Wykonawcy do archiwizacji, z wylgczeniem czynnosci zwigzanych z brakowaniem
dokumentaciji.

W przypadku archiwizowania w trakcie realizacji umowy materiatéw zawierajgcych dane osobowe,

Wykonawca zobowigzuje sie chroni¢ je zgodnie z wymogami obowigzujgcego prawa.

Wykonawca ponosi petng odpowiedzialnoS¢ za przestrzeganie powyzszych zasad oraz

zachowanie w tajemnicy informacji i danych przez swoich pracownikéw i inne podmioty za

posrednictwem, ktorych realizuje umowe.

Wykonawca zapewni przestrzeganie powyzszych przepisow przez wszystkie osoby i podmioty,

ktorymi postuguije sie przy wykonaniu umowy i ponosi z tego tytutu petng odpowiedzialnos¢ jak za

dziatania i zaniechania wtasne.

§11

. W sprawach nieuregulowanych w niniejszej umowie zastosowanie znajdujg przepisy powszechnie
obowigzujgcego prawa w szczegolnosci przepisy ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeksu
cywilny (Dz.U. z 2017 r. poz. 459, z p6zn. zm.).

. Na potrzeby niniejszej umowy przez dni robocze Strony rozumiejg dni od poniedziatku do piatku,
z wylgczeniem dni ustawowo wolnych od pracy. Jesli w treSci umowy mowa jest o dniach bez
uécislenia, o jakich dniach mowa, nalezy przez to rozumie¢ dni kalendarzowe.

. Strony bedag dazyly do polubownego rozstrzygania wszystkich sporéw powstatych w zwigzku
z wykonywaniem niniejszej umowy. W przypadku nie osiggniecia porozumienia w drodze
negocjacji w terminie do 1 miesigca, wszelkie spory rozstrzygane bedg przez sad miejscowo
wiasciwy dla siedziby Zamawiajgcego.

. Wszelkie zmiany niniejszej umowy, z zastrzezeniem wyjagtkow przewidzianych umowg, wymagaja
formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.

. W celu sprawnego wykonania niniejszej umowy, dla biezgcych kontaktow Stron niniejszej umowy
wyznacza sie nastepujgce osoby:

1) ze strony Zamawiajgcego:
- Panfi.....ccooooiiiinn se-mails oo, ytelr ,

lub inne osoby wyznaczone przez Zamawiajgcego,
2) ze strony Wykonawcy:
- Panfi..c.oooiil se-mail: Lo Jtel o ,

. Zmiana osob, o ktorych mowa w ust. 5 nie stanowi zmiany tresci umowy i nastepuje poprzez
powiadomienie drugiej Strony pisemnie lub droga elektroniczng, co najmniej 3 dni robocze przed
planowang zmiang.
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7. Umowe niniejszg sporzadzono w czterech jednobrzmigcych egzemplarzach, w trzech
egzemplarzach dla Zamawiajgcego i w jednym egzemplarzu dla Wykonawcy.

Zamawiajacy Wykonawca

Zatgczniki:

1) Zalgcznik nr 1 — Szczegodtowy opis przedmiotu zamowienia

2) Zalgcznik nr 2 — Formularz zlecenia

3) Zatgcznik nr 3 — Protokdét zdawczo-odbiorczy

4) Zaftgcznik nr 4 — Protokét odbioru

5) Zatgcznik nr 5 — Wykaz 0sob, ktore beda uczestniczy¢ w wykonywaniu zaméwienia
6) Zatgcznik nr 6 — Kopia polisy ubezpieczeniowej

7) Zatgcznik nr 7 — Umowa powierzenia przetwarzania danych osobowych
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Zatgcznik nr 1 do Umowy nr MEN/2018/DE/..............
zdnia .............. 2018r.

Szczegoétowy opis przedmiotu zamoéwienia

Czes¢ 1

1.

Przedmiotem zamowienia jest wustuga archiwizacji dokumentéw polegajagca na
kompleksowym przygotowaniu i przekazaniu do Archiwum Zaktadowego MEN materiatow
archiwalnych (kat. A) oraz dokumentacji niearchiwalnej (kat. B) departamentéw i biur
Ministerstwa oraz wydzieleniu w procesie brakowania dokumentacji niearchiwalnej, ktorej
okres przechowywania minat i fizycznym jej zniszczeniu. Akta bedgce przedmiotem
archiwizacji, znajdujg sie w departamentach ibiurach Ministerstwa oraz w innych
pomieszczeniach usytuowanych w gmachu Ministerstwa Edukaciji Narodowej, al. J.Ch. Szucha
25, 00-918 Warszawa.

Zamawiajacy zleca zarchiwizowanie ok. 294 m.b. dokumentacji:

a) kat. A — ok. 122 metrow,
b) kat. powyzej B10 — ok. 22 metréw,
c) kat.B — ok. 100 metréw,
d) kat.Bc — ok. 50 metréw.

Zamawiajgcy zastrzega, ze wymienione ilosci akt z podziatem na kategorie archiwalne sg danymi

orientacyjnymi. Faktyczna ilos§¢ dokumentaciji zakwalifikowana do danej kategorii moze ulec

zmianie w stosunku do podanej iloéci orientacyjnej. Wykonawcy nie przystuguje prawo zgtoszenia
roszczen w przypadku zmiany ilosci metréw na inne niz podano w przedmiocie zamowienia.

Zamawiajgcy gwarantuje zlecenie wykonania archiwizacji 200 metrow biezacych dokumentaciji

(dokumentaciji kat. A i kat. B oraz dokumentacji przeznaczonej do brakowania) z zastrzezeniem, iz

w przypadku gdy Wykonawcy zostanie wyptacone maksymalne wynagrodzenie, o ktérym mowa

w § 4 ust. 1 Istotnych postanowien umowy ww. gwarancja zlecenia wykonania archiwizacji 200

metrow biezgcych dokumentacji nie bedzie wigzaca.

W celu witasciwego skalkulowania ceny za zamawiane ustugi, Zamawiajgcy umozliwi (po

wczesniejszym uzgodnieniu) Wykonawcom przeprowadzenie wizji lokalnej w miejscach

przechowywania dokumentéw, majgcej na celu zapoznanie sie ze stanem dokumentacji, iloscig

i stopniem opracowania.

Przedmiot zaméwienia obejmuje:

1) Wykonywanie prac we wspotpracy z Archiwum Zaktadowym Ministerstwa Edukacji Narodowej
oraz z wtasciwym archiwum panstwowym, tj. Archiwum Akt Nowych w Warszawie;

2) Prowadzenie archiwizacji wedtug wskazéwek, uzgodnien i wytycznych Archiwum Akt Nowych
oraz zgodnie z ogolnie obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie i przepisami wewnetrznymi
MEN;

3) Przygotowanie akt do opracowania, czyli przeprowadzenie tzw. studidw wstepnych,
polegajgcych na zapoznaniu sie z obowigzujgcg strukturg organizacyjng, zakresem
reorganizacji, materiatami normatywnymi (status, regulamin, schemat organizacyjny,
instrukcja kancelaryjna, jednolity rzeczowy wykaz akt- dalej jako ,JRWA”);

4) Dokonanie klasyfikacji i kwalifikacji akt wg JRWA;

5) Porzgdkowanie materiatow archiwalnych wg wtasciwych przepiséw kancelaryjno-archiwalnych
[zachowanie uktadu rzeczowo- chronologicznego, wytgczenie kopii, usunigecie metalowych
czedci, paginacja, przepiecie na klips archiwalny akt nie naruszajgc ich struktury,
w uzgodnieniu z archiwum panstwowym, przetozenie akt do bezkwasowych teczek
archiwalnych, komputerowe opisanie teczki oraz nadanie sygnatury archiwalnej (w prawym
dolnym rogu) z uzyciem etykiet samoprzylepnych, wiozenie teczek grzbietami do dotu
(wramach zespotu archiwalnego) do bezkwasowych pudet archiwalnych, komputerowe
opisanie pudet z uzyciem etykiet samoprzylepnych];

6) Dokumentacje niearchiwalng o okresie przechowywania dtuzszym niz 10 lat, ktérg nalezy
zarchiwizowac¢ jak materiaty archiwalne;

7) Uporzadkowanie dokumentaciji niearchiwalnej polegajgce na:

1. w odniesieniu do dokumentacji niearchiwalnej, o okresie przechowywania diuzszym niz
10 lat:
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a) utozeniu dokumentacji wewnatrz teczek w kolejnosci spisu spraw, poczawszy od nr 1
na goérze teczki, a w obrebie spraw- chronologicznie, przy czym poszczegoélne sprawy
mozna rozdzieli¢ papierowymi oktadkami,

b) wylgczeniu zbednych identycznych kopii tych samych pism,

c) odtozeniu do teczek aktowych spiséw spraw (w przypadku braku spisu spraw w teczce
aktowej — sporzadzenie spisu spraw),

d) usunieciu z dokumentacji czedci metalowych i folii (na przyktad spinaczy, zszywek,
koszulek),

e) umieszczeniu dokumentacji w wigzanych teczkach aktowych z tektury bezkwasowej
0 grubo$ci nieprzekraczajgcej 5 cm, przy czym jezeli grubosc teczki przekracza 5 cm,
nalezy teczke podzieli¢ na tomy, chyba Ze jest to niemozliwe z przyczyn fizycznych,

f) ponumerowaniu zapisanych stron zwyklym miekkim oftéwkiem, przez naniesienie
numeru strony w prawym gornym rogu (liczbe stron w danej teczce podaje sie na
wewnetrznej czesci tylnej oktadki w formie zapisu: ,Niniejsza teczka zawiera ... stron
kolejno ponumerowanych. miejscowos¢, data, podpis osoby porzadkujgcej
i paginujgcej akta”),

g) przepieciu akt archiwalnym klipsem w uzgodnieniu z archiwum panstwowym,

h) komputerowym opisaniu teczki zgodnie z przepisami instrukcji oraz nadaniu sygnatury
archiwalnej (w prawym dolnym rogu) z uzyciem etykiet samoprzylepnych,

i) utozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajgcej z wykazu akt,

j) wiozeniu teczek grzbietami do dotu (wramach zespotu archiwalnego) do
bezkwasowych pudet archiwalnych,

k) komputerowym opisaniu pudet z uzyciem etykiet samoprzylepnych;

2. w odniesieniu do pozostatej dokumentacji niearchiwalnej:

a) odtozeniu do teczek aktowych spiséw spraw (w przypadku braku spisu spraw
w teczce aktowej — sporzadzenie spisu spraw),

b) zachowaniu jednorodnosci tematycznej akt i wtasciwej kategorii archiwalnej w ramach
tematu,

c) wyjeciu akt z foliowych koszulek, wyeliminowaniu duzych spinaczy biurowych,

d) umieszczeniu dokumentacji w teczkach aktowych wigzanych o grubosci
nieprzekraczajgcej 5 cm, przy czym gdy grubos¢ teczki przekracza 5 cm, nalezy
teczke podzieli¢ na tomy, chyba ze jest to niemozliwe z przyczyn fizycznych,

e) przepieciu akt archiwalnym klipsem,

f) komputerowym opisaniu teczki zgodnie z przepisami instrukcji oraz nadaniu sygnatury
archiwalnej (w prawym dolnym rogu) z uzyciem etykiet samoprzylepnych,

g) utozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajgcej z wykazu akt,

h) wiozeniu teczek grzbietami do dotu (w ramach zespotu archiwalnego) do zwyktych
pudet archiwalnych,

i) komputerowym opisaniu pudet z uzyciem etykiet samoprzylepnych;

8) Uporzadkowanie, opracowanie, zewidencjonowanie i przekazanie do Archiwum Zaktadowego
materiatéw archiwalnych (kat. A);

9) Wydzielenie dokumentacji niearchiwalnej, ktérej okres przechowywania mingt oraz
sporzgdzenie wiasciwych spisow dokumentacji niearchiwalnej podlegajgcej brakowaniu
(z podziatem na zespoty archiwalne i poszczegdlne departamenty/biura w ramach zespotéw)
w celu uzyskania zgody Archiwum Akt Nowych na niszczenie (okresu oczekiwania na wydanie
zgody na brakowanie przez archiwum panstwowe oraz okresu procedowania had oceng
dokumentaciji niearchiwalnej przez wymagane instytucie, nie wlicza sie do terminu realizacji
uMmowy);

10) Wprowadzenie ewentualnych zmian do spiséw dokumentacji niearchiwalnej podlegajacej
brakowaniu zgodnie z zaleceniami archiwum panstwowego lub wydzielenie ze spisow
i przekwalifikowanie wskazanej (przez komisje ds. oceny dokumentacji niearchiwalnej lub
archiwum panstwowe) dokumentacji niearchiwalnej oraz opracowanie jej zgodnie z nowa
kwallifikacjg i przekazanie do Archiwum Zaktadowego MEN;

11) Przekazanie makulatury do skfadnicy surowcéw wtérnych w celu zniszczenia z uzyskaniem
protokotu zniszczenia dokumentéw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

12) Sporzadzenie spiséw zdawczo-odbiorczych odrebnie dla materiatdw archiwalnych
(4 egzemplarze) i dokumentaciji niearchiwalnej (3 egzemplarze);
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13) Sporzadzenie spiséw zdawczo-odbiorczych archiwizowanej dokumentacji w formie papierowe;j
oraz formie elektronicznej (na ptytach CD lub DVD);

14) Sporzadzenie spisow zdawczo-odbiorczych materiatdw archiwalnych oraz dokumentacji
niearchiwalnej, ktorej okres przechowywania nie mingt na szablonach udostepnionych przez
Zamawiajgcego w postaci plikdéw xls w celu pdzniejszego przetransportowania danych do
systemu;

15) Opis pudet archiwizacyjnych (format A4: wysokos¢ 35 cm, gtebokos¢ 27 cm, grzbiet 10 cm),
ktéry powinien zawiera¢ odpowiednig nazwe Ministerstwa/wytwoércy (uwarunkowana okresem
utworzenia dokumentaciji), nazwe wiasciwej komorki organizacyjnej, kategorie archiwalng
i sygnature akt.

6. Dokumentacja znajdujgca sie w zasobie Archiwum Zaktadowego posiada ewidencje archiwalng

i przechowywana jest w teczkach aktowych, z zachowaniem jednorodnosci tematycznej akt.

7. Dokumentacja przechowywana w innych pomieszczeniach Ministerstwa nie posiada ewidencji
archiwalnej. Znaczna ilos¢ przechowywana jest w teczkach aktowych, segregatorach

z ewentualnym zachowaniem jednorodnosci tematycznej akt. Dokumentacja przechowywana jest

w suchych i przewiewnych pomieszczeniach, dzieki czemu stan jej zachowania jest dobry.

8. Usluga archiwizacji dokumentacji bedzie wykonywana w _siedzibie Zamawiajgcego

W pomieszczeniu przez niego wskazanym.

Realizacja zamoéwienia

1. Maksymalny termin realizacji przedmiotu umowy nie bedzie dluzszy niz 20 miesiecy od
dnia podpisania umowy (z zastrzezeniem warunkow okreslonych w Istotnych postanowieniach
umowy). Przez zrealizowanie przedmiotu umowy nalezy rozumie¢ przyjecie zarchiwizowanej
dokumentacji na stan Archiwum Zaktadowego Ministerstwa Edukacji Narodowej oraz zniszczenie
dokumentacji niearchiwalnej, ktorej okres przechowywania mingt w drodze uprzedniego
brakowania.

2. Zamawiajgcy bedzie kazdorazowo zlecat Wykonawcy, na podstawie formularza zlecenia,
zarchiwizowanie dokumentacji na adres e-mailowy Wykonawcy.

3. Dokumentacja bedzie przekazana Wykonawcy w transzach (zleceniach) po 50 m.b.
(z zastrzezeniem, ze ostatnie zlecenie moze liczy¢ do 50 m.b.) w terminie od poniedziatku do
pigtku w godzinach urzedowania Ministerstwa (tj. od 8:15 do 16:15). Pierwsza transza przekazana
zostanie w terminie do 2 dni roboczych od dnia podpisania umowy, a kolejne zgodnie z pkt. 4
ponizej.

4. Zamawiajgcy bedzie przekazywat Wykonawcy kolejne zlecenie po zgtoszeniu przez Wykonawce
wykonania poprzedniego zlecenia, chyba, ze Wykonawca wyrazi zgode na przekazanie kolejnego
Zlecenia w tracie realizacji zlecenia poprzedniego.

5. Potwierdzenie realizacji przedmiotu umowy oraz dokonywanie odbiorow bedzie nastepowato na
zasadach okreslonych w § 2 Istotnych postanowieh umowy.

6. Wykonawca zobowigzany jest do:

1) uwzglednienia w cenie wszystkich kosztéw niezbednych do wykonania zamoéwienia, w tym
miedzy innymi kosztu materiatdéw biurowych, zatadunku, roztadunku, utylizacji dokumentacji;

2) wspotpracy z Zamawiajgcym i Archiwum Akt Nowych przez czas trwania kazdego zlecenia
w taki sposéb, aby prawidtowo zrealizowa¢ przedmiot zaméwienia. Ponadto Wykonawca
zobowigzany jest przeprowadza¢ konsultacije z przedstawicielem Zamawiajgcego oraz
z Archiwum Akt Nowych w celu ustalenia prawidlowego sposobu archiwizaciji
i ewidencjonowania dokumentacji, w szczegodlnosci w przypadku pojawienia sie probleméw
nieprzewidzianych przez przepisy oraz praktyke archiwalng;

3) wykonania zamoéwienia w gmachu MEN (al. J.Ch. Szucha 25) w dniach od poniedziatku do
pigtku w godzinach 7:00-21:00. Po uzyskaniu odpowiedniego zezwolenia Dyrektora Biura
Administracyjnego ustuga moze by¢ wykonywana w soboty i niedziele w godzinach 7:00 -
21:00;

4) pobierania i zdawania kluczy przez wyznaczonych pracownikéw ze strony Wykonawcy do
pomieszczenia usytuowanego w gmachu MEN (al. J.Ch. Szucha 25) udostepnionego w celu
wykonania przedmiotu zamdéwienia, kazdorazowo, za potwierdzeniem ochrony obiektu
budynku;

5) zarchiwizowania kazdego zlecenia w terminie do ... dni kalendarzowych (zgodnie z ofertg
Wykonawcy — maksymalnie 80 dni kalendarzowych) od dnia przekazania zlecenia;
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6) (po otrzymaniu zlecenia) przejecia od Zamawiajgcego dokumentacji przeznaczonej do
archiwizacji w ramach konkretnego zlecenia na podstawie protokotu zdawczo — odbiorczego.
Od momentu przejecia dokumentacji Wykonawca ponosi za nig petng odpowiedzialno$¢;

7) przedstawienia Zamawiajgcemu przed podpisaniem umowy wykazu co najmniej 2 oséb, ktore
uczestniczy¢ bedg w wykonywaniu zaméwienia, wraz z kopiami dokumentéw
potwierdzajgcych, iz kazda z oséb wskazanych w wykazie speinia tacznie ponizsze
warunki doswiadczenia i wyksztatcenia:

I.  Warunek doswiadczenia — kazda z os6b w okresie ostatnich 5 lat przed uptywem terminu
sktadania ofert wykonata prace polegajacg na archiwizacji materiatdow archiwalnych
w ilosci min. 50 metrow biezgcych (kat. A);

.  Warunek wyksztatcenia — kazda ze wskazanych osob spetnia wymagania zawarte
w Rozporzgdzeniu Ministra Kultury z dnia 1 kwietnia 2005 r. w sprawie okreslenia rodzaju
wyksztatcenia uznanego za specjalistyczne oraz dokumentow potwierdzajgcych
posiadanie praktyki zawodowej, wymaganych od os6b wykonujgcych niektore czynnosci
zwigzane z dokumentacjg osobowg i ptacowg pracodawcow tj.:

a) ukonczyla studia wyzsze magisterskie lub wyzsze studia zawodowe ze specjalnoscig
archiwistyka lub zarzgdzanie dokumentacjg wspotczesng
lub
b) ukonczyta szkote ksztatcgcg w zawodzie technik archiwista
lub
c) ukonczyla studia wyzsze magisterskie lub wyzsze studia zawodowe inne niz okreslone w
lit. a i kurs kancelaryjno-archiwalny zorganizowany przez szkote, szkote wyzszg, wyzszag
szkote zawodowg, placowke ksztatcenia ustawicznego, placowke ksztatcenia
praktycznego, archiwum panstwowe albo stowarzyszenie dziatajgce w dziedzinie
archiwistyki oraz nabyfa praktyke zawodowg przy wykonywaniu czynnos$ci archiwisty przez
okres co najmniej:
e 1 miesigca w jednym lub kilku z nastepujgcych archiwow:
— archiwum panstwowym,
— archiwum panstwowym wyodrebnionym,
— archiwum szkoty wyzszej,
— archiwum zaktadowym urzedu obstugujgcego organ panstwowy,
— archiwum zaktadowym panstwowej jednostki organizacyjnej, innej niz wymieniona
w tiret czwarte,
— archiwum zaktadowym wurzedu obstugujgcego organ jednostki samorzadu
terytorialnego,
— archiwum  zaktadowym jednostki organizacyjnej jednostki samorzgdu
terytorialnego, innej niz wymieniona w tiret széste,
— archiwum zaktadowym banku,
— archiwum zakladowym zaktadu ubezpieczen i reasekuracji, zaktadu ubezpieczen
lub zaktadu reasekuraciji,
— archiwum zaktadowym jednostki organizacyjnej, ktéra uzyskata certyfikat systemu
jakosci wedtug normy PN-EN ISO 9001 lub rownowazny;

lub
e 6 miesiecy - przed dniem 1 kwietnia 2003 r.:

— w charakterze przedsiebiorcy, bedgcego osobg fizyczng, prowadzacego
dziatalno$¢ gospodarczg w dziedzinie przechowywania dokumentacji osobowe;j
i ptacowej pracodawcow o czasowym okresie przechowywania,

— w ramach stosunku pracy u przedsiebiorcy prowadzgcego dziatalnosé
gospodarczg, w dziedzinie przechowywania dokumentacji osobowej ptacowe;j
pracodawcow o czasowym okresie przechowywania

lub

d) ukonczyla szkote srednig i kurs kancelaryjno-archiwalny zorganizowany przez szkote,
szkote wyzsza, wyzszg szkote zawodowa, placowke ksztatcenia ustawicznego, placowke
ksztatcenia praktycznego, archiwum panstwowe albo stowarzyszenie dziatajgce
w dziedzinie archiwistyki oraz nabyla praktyke zawodowg przy wykonywaniu czynnosci
archiwisty przez okres co najmniej:
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e 3 miesiecy w jednym lub kilku z nastepujacych archiwdw:

— archiwum panstwowym,

— archiwum panstwowym wyodrebnionym,

— archiwum szkoty wyzszej,

— archiwum zaktadowym urzedu obstugujgcego organ panstwowy,

— archiwum zaktadowym panstwowej jednostki organizacyjnej, innej niz wymieniona
w tiret czwarte,

— archiwum zaktadowym wurzedu obstugujgcego organ jednostki samorzadu
terytorialnego,

— archiwum  zaktadowym jednostki organizacyjnej jednostki samorzadu
terytorialnego, innej niz wymieniona w tiret széste,

— archiwum zaktadowym banku,

— archiwum zakladowym zaktadu ubezpieczen i reasekuracji, zaktadu ubezpieczen
lub zakfadu reasekuracji,

— archiwum zaktadowym jednostki organizacyjnej, ktéra uzyskata certyfikat systemu
jakosci wedtug normy PN-EN ISO 9001 lub réownowazny;

lub
e 6 miesiecy przed dniem 1 kwietnia 2003 r.:

— w charakterze przedsiebiorcy, w charakterze przedsiebiorcy, bedgcego osobg
fizyczng, prowadzgcego dziatalno$¢ gospodarczg w dziedzinie przechowywania
dokumentacji osobowej i ptacowej pracodawcéw o czasowym  okresie
przechowywania,

— w ramach stosunku pracy u przedsiebiorcy prowadzgcego dziatalnosé
gospodarczg, w charakterze przedsiebiorcy, bedgcego osobg fizyczng,
prowadzgcego dziatalnos¢ gospodarczg w dziedzinie przechowywania
dokumentacji osobowej i ptacowej pracodawcéw o czasowym okresie
przechowywania,

8) zawarcia z Zamawiajgcym umowy dotyczgcej powierzenia przetwarzania danych osobowych;

9) informowania Zamawiajgcego o planowanej zmianie o0so6b, wyznaczonych do realizacji
przedmiotu zamodwienia w formie pisemnej, co najmniej 3 dni robocze przed planowang
zmiang. Wyksztatcenie i doswiadczenie proponowanych oséb musi byé réwnowazne lub
wyzsze od wyksztatcenia i doswiadczenia os6b wymienionych w ofercie Wykonawcy, ponadto
powyzsza zmiana musi by¢ zaakceptowana przez Zamawiajgcego;

10) zakwalifikowania dokumentacji do wiasciwej kategorii archiwalnej (moze ona rézni¢ sie od
kategorii wskazanej orientacyjnie przez Zamawiajgcego);

11) przestrzegania wszystkich warunkéw zaméwienia oraz realizacji umowy 2z nalezytg
starannoscia.

Wykonawca przed rozpoczeciem realizacji przedmiotu zamowienia, zapozna sie ze stanem

fizycznym akt i odbierze akta do archiwizowania na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego

(zawierajgcego opis akt oraz ilo§¢ dokumentacji przeznaczonej do archiwizowania w metrach

biezgcych), sporzagdzonego przez komisje powotang przez obie strony umowy.

Akta kat. A oraz kat. B po wykonaniu archiwizacji dokumentacji bedg przekazane Zamawiajgcemu

w stanie nadajgcym sie do dalszego przechowywania w Archiwum Zakfadowym Ministerstwa na

podstawie spiséw zdawczo-odbiorczych. Wykonawca zobowigzany jest do cyklicznego

przekazywania zarchiwizowanej dokumentacji w celu oceny poprawnosci swiadczonej ustugi.

Pozytywna ocena wykonanych prac potwierdzona zostanie podpisaniem protokotu odbioru przez

obie strony umowy.

Protokot o ktérych mowa w pkt. 7 i 8 musi zawiera¢ opis dokumentacji i ilo§¢ metrow biezgcych

zarchiwizowanych akt.

llo§¢ metréw biezgcych zarchiwizowanych akt musi by¢ zbiezna z ilodcig akt wskazanych

w protokole przejecia akt.

Uprawnienia i obowiazki Zamawiajacego

Zamawiajgcy jest uprawniony do kontrolowania postepu i jakosci prac oraz zgtaszania uwag
i zalecen na kazdym etapie realizacji umowy.

Zamawiajgcy zobowigzuje sie do wyznaczenia pracownika Ministerstwa Edukacji Narodowej do
statej wspotpracy w zakresie realizacji przedmiotu zaméwienia i sprawowania nadzoru.
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3. Zamawiajacy nieodptatnie udostepni Wykonawcy pomieszczenie o powierzchni ok. 58 m? na czas
realizacji przedmiotu zamoéwienia w gmachu Ministerstwa Edukacji Narodowej, przy al. J.Ch.
Szucha 25.

4. Zamawiajgcy przekaze Wykonawcy wszelkie instrukcie i informacje niezbedne do realizacji
przedmiotu zamowienia w terminie do 2 dni roboczych od dnia podpisania umowy.

5. Zamawiajacy nie udostepni Wykonawcy sprzetu informatycznego do wykonania zamowienia.

6. Zamawiajgcy zobowigzuje sie do udostepnienia aplikacji wewnetrznej bazy danych w celu
tworzenia w niej spiséw zdawczo-odbiorczych przez Wykonawce, co w dalszej kolejnosci
umozliwi Zamawiajgcemu importowanie danych do systemu komputerowego archiwum.

7. Zamawiajgcy zastrzega sobie mozliwo$¢ wypozyczania dokumentacji do celow stuzbowych na
podstawie karty wypozyczania akt, po uprzednim opracowaniu ich przez Wykonawce.
Wykonawca zobowigzany jest przygotowa¢ dokumenty do wypozyczenia w ciggu 1 dnia od
momentu mailowego zgtoszenia przez Zamawiajgcego takiej potrzeby. llo§¢ wypozyczanej
dokumentacji nie moze przekroczy¢ 5 jednostek aktowych. W przypadku koniecznosci
wypozyczenia wiekszej ilosci akt, czas na przygotowanie dokumentacji bedzie wzrastat wprost
proporcjonalnie do ilosci wypozyczanych akt.
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Zatgcznik nr 2 do Umowy nr MEN/2018/DE/..............

zdnia ............ 2018r.
Formularz zlecenianr .....

Mi€jSCe PrzeKazania: ........o.iuiiii

Data przekazania: ........cooiiii i

llos¢ dokumentacji w metrach biezgCyCh: ...

Stan przekazane] dOKUMENTAC)i: ... ..c.vieiri i

Uwagi:

Warunki realizacji zlecenia okresla Umowanr ........... zdnia...............

Przedstawiciel (e) ze strony Zamawiajgcego:
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Zatgcznik nr 3 do Umowy nr MEN/2018/DE/..............
zdnia .............. 2018r.

Protokét zdawczo-odbiorczy nr ...

Mi€jSCe PrzeKazania: ........o.iuiiii
Data przekazania: ........cooiiii i
Dotyczy zlecenia nr ..... zdnia...........

llos¢ dokumentacji w metrach biezgcych: ...
(stownie: ..., )

Stan dokumentac;ji:

Przedstawiciel (e) ze strony Zamawiajgcego:

Dotyczy: przekazania dokumentacji do archiwizacji o fgcznej ilosci- .......... m.b., z nastepujacych
departamentow/biur MEN:

L -ilos¢ m.b.,

2 -ilos¢ m.b.,

S -ilos¢ .l m.b.,

Przewidziany termin zakonczenia zlecenia: ..............ccocoeviiiiiiiiiii e,

(dzien, miesigc, rok)
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Zatgcznik nr 4 do Umowy nr MEN/2018/DE/..............

zdnia ............ 2018r.
Protokét odbioru
Warszawa, .......ooovveeiiiiiiiiiiiiiiiieeannn,
llos¢ dokumentacji w metrach biezgCyCh: ... ...
(SHOWNIE: ..ot )
Stan doKUMENTAC)i: ...
Dotyczy: odbioru zarchiwizowanej dokumentacji w ramach zlecenia nr ............... llos¢ ......... m.b.

stanowig akta:

Data zgtoszenia do 0dbIOrU: ...

Przewidywany termin kolejnego zlecenia: .............oooiiiiiiiiiiii

= Vo 7T T g =
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10.

11.

Zatacznik nr 2 do OOZ

ISTOTNE POSTANOWIENIA UMOWY — CZESC NR 2 (IPU)

§1
Przedmiotem zamowienia jest ustuga archiwizacji dokumentéw, polegajgca na kompleksowym
przygotowaniu i przekazaniu do Archiwum Zakladowego MEN dokumentacji projektéw
unijnych wytworzonych w ramach Sektorowego Programu Operacyjnego Rozwoju
Zasoboéw Ludzkich 2004-2006 (SPO RZL) oraz Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki 2007-
2013 (PO KL) — zgodnie ze Szczegdétowym opisem przedmiotu zamdwienia stanowigcym
zatgcznik nr 1 do umowy.
Realizacja zamowienia jest wspotfinansowana ze srodkéw pomocy technicznej Programu
Operacyjnego Wiedza, Edukacja, Rozwdj 2014-2020 (projekt POWR.06.01.00-00-0201/16 pn.
»,Pomoc techniczna PO WER dla Instytucji Posredniczgcej MEN na lata 2017-2018").
Wykonawca zobowigzuje sie¢ do przestrzegania wszystkich warunkow zamdéwienia, ktorych
szczegbtowy opis znajduje sie w umowie i zatgcznikach do umowy oraz zobowigzuje sie do
realizacji zamoéwienia z nalezytg starannoscig uwzgledniajgcg profesjonalny charakter
prowadzonej dziatalnosci.
Wszelkie zobowigzania zawarte w ztozonej przez Wykonawce ofercie muszag byé bezwzglednie
przestrzegane i zrealizowane.
Przed podpisaniem umowy Wykonawca dostarczy Zamawiajgcemu wykaz co najmniej 2 oséb,
ktore beda osobiscie uczestniczyé w wykonywaniu zamowienia, spetniajgcych warunek
doswiadczenia i wyksztatcenia, o ktorym mowa w Zatgczniku nr 1 do umowy, dziat ,Realizacja
zamoéwienia”, ust. 6 pkt 7. Wykaz oséb, ktére uczestniczyé bedg w wykonywaniu zaméwienia
stanowi zatgcznik nr 5 do umowy.
Przez caly okres trwania umowy Wykonawca zobowigzany jest posiada¢ ubezpieczenie od
odpowiedzialnosci cywilnej (OC) w zakresie prowadzonej dziatalnosci gospodarczej zwigzanej z
przedmiotem zamoéwienia za szkody wyrzgdzone na osobie i mieniu na kwote nie mniejszg niz 75
000 zt (stownie: siedemdziesiat pie¢ tysiecy ztotych 00/100) na jedno iwszystkie zdarzenia.
Posiadane przez Wykonawce OC musi obejmowa¢ ochrong ubezpieczeniowg réwniez
podwykonawcéw, jezeli realizujg przedmiot zamdwienia. Kopia polisy stanowi zatgcznik nr 6 do
umowy.
Jezeli okres ubezpieczenia wygasa w trakcie obowigzywania umowy, Wykonawca przedstawi
Zamawiajgcemu nowg polise w terminie nie pdézniej niz na 7 dni przed wygasnieciem
dotychczasowego ubezpieczenia.
W dniu podpisania niniejszej umowy Wykonawca zobowigzuje sie zawrze¢ z Zamawiajgcym
umowe dotyczgcg powierzenia przetwarzania danych osobowych, ktéra stanowi zatgcznik nr 7 do
umowy. Z tytutu umowy dotyczgcej powierzenia przetwarzania danych osobowych Wykonawcy
nie bedzie przystugiwato dodatkowe wynagrodzenie.
Wykonawca oswiadcza, ze posiada wszelkie kwalifikacje, uprawnienia, doswiadczenie i srodki
materialne oraz urzadzenia niezbedne do prawidtowego wykonania umowy.
Wykonawca wykona przedmiot umowy przy uzyciu wiasnych materiatdw biurowych iinnych
Srodkow niezbednych do zrealizowania umowy, w tym m.in. teczek bezkwasowych, pudet
archiwizacyjnych  bezkwasowych, srodkow do transportu  dokumentacji pomiedzy
pomieszczeniami itd.
Wykonawca uwzgledni wszelkie przepisy i dokumenty potrzebne do prawidlowego wykonania
umowy, w tym Instrukcje Kancelaryjng, Jednolite Rzeczowe Wykazy Akt (JRWA) obowigzujgce w
latach, w ktérych zostaty wytworzone dokumenty oraz regulacje dot. organizacji i zakresu
dziatania archiwum zaktadowego.

§2
Wykonawca zobowigzuje sie realizowa¢ przedmiot zamdwienia przez okres nie dtuzszy niz 6
miesiecy od dnia podpisania umowy lub do momentu wykorzystania maksymalnego
wynagrodzenia, o ktérym mowa w § 4 ust. 1. Przez zrealizowanie przedmiotu umowy nalezy
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rozumie¢ przyjecie zarchiwizowanej dokumentacji na stan Archiwum Zakladowego Ministerstwa
Edukacji Narodowej.

2. Zamawiajgcy bedzie zlecat Wykonawcy, na podstawie formularza zlecenia stanowigcego
zatgcznik nr 2 do umowy, dokumentacje do zarchiwizowania w ilosci po 25 metréw biezgcych, bez
wzgledu na rodzaj kategorii, z zastrzezeniem, ze ostatnie zlecenie moze liczy¢ do 25,5 metréw
biezacych dokumentacji przeznaczonej do zarchiwizowania, na adres e-mailowy

Przekazywanie dokumentacji w ramach poszczegolnych zleceh (transz) odbywac sie bedzie
w terminie od poniedziatku do pigtku w godzinach urzedowania Ministerstwa (fj. od 8:15 do
16:15). Pierwsza transza przekazana zostanie w terminie do 2 dni roboczych od dnia podpisania
umowy, a kolejne zgodnie z ust. 6.

3. Wykonawca jest zobowigzany do zakohczenia kazdego zlecenia (zarchiwizowania zleconej
dokumentacji)w terminie do .... dni kalendarzowych (zgodnie z ofertg Wykonawcy — maksymalnie
40 dni kalendarzowych) od dnia przekazania zlecenia. W terminie tym Wykonawca uwzgledni
réwniez zgtoszone przez Zamawiajgcego uwagi z zastrzezeniem ust. 8.

4. Po otrzymaniu zlecenia Wykonawca jest zobowigzany do przejecia od Zamawiajgcego
dokumentacji przeznaczonej do archiwizacji w ramach konkretnego zlecenia na podstawie
protokotu zdawczo — odbiorczego, ktérego wzor stanowi zatgcznik nr 3 do umowy. Od momentu
przejecia dokumentacji Wykonawca ponosi za nig petng odpowiedzialno$¢, w szczegolnosci za
zniszczenie, uszkodzenie lub zaginigcie dokumentaciji.

5. Poprzez zakornczenie zlecenia nalezy rozumie¢ odebranie przedmiotu zlecenia przez
Zamawiajgcego bez zastrzezen na podstawie protokotu odbioru z podziatem zarchiwizowanej
dokumentacji na poszczegolne kategorie archiwalne. Ostatnie zlecenie Zamawiajgcy moze
przekaza¢ Wykonawcy nie pézniej niz na 40 dni kalendarzowych przed koncem obowigzywania
umowy.

6. Zamawiajgcy przekaze Wykonawcy kolejne zlecenie po zgtoszeniu przez Wykonawce wykonania
poprzedniego zlecenia, chyba, ze Wykonawca wyrazi zgode na przekazanie kolejnego zlecenia
w trakcie realizacji zlecenia poprzedniego.

7. Zamawiajgcy potwierdzi zrealizowanie kazdego zlecenia protokotem odbioru sporzgdzonym przez
Strony, ktorego wzor stanowi zatgcznik nr 4 do umowy. Po zgtoszeniu przez Wykonawce
przygotowania akt do przekazania do Archiwum Zakladowego, Zamawiajgcy przystepuje do
odbioru w terminie 2 dni roboczych od zgtoszenia przez Wykonawce gotowosci odbioru.
Zamawiajgcy dokonuje odbioru dokumentacji, ktérg przyjmie na stan Archiwum Zaktadowego,
maksymalnie do 10 dni roboczych albo zgtasza uwagi i odmawia dokonania odbioru. Wykonawca
zobowigzany jest uwzgledni¢ uwagi Zamawiajgcego maksymalnie w terminie do 5 dni roboczych
od dnia ich zgtoszenia i ponownie zgtosi¢ gotowos¢ odbioru. Zamawiajgcy dokonuje odbioru
dokumentacji maksymalnie do 10 dni roboczych albo zgtasza kolejne uwagi i odmawia dokonania
odbioru. Wykonawca zobowigzany jest uwzgledni¢ uwagi Zamawiajgcego maksymalnie
w terminie do 5 dni roboczych od dnia ich zgtoszenia i ponownie zgtosi¢ gotowos¢ odbioru.
Zamawiajgcy dokonuje odbioru dokumentacji maksymalnie do 10 dni roboczych albo odmawia
dokonania odbioru i ma prawo odstgpienia od umowy ze skutkiem natychmiastowym.

8. Czasu trwania czynnos$ci zwigzanych z odbiorem kazdego zlecenia (ij. od zgtoszenia przez
Wykonawce przygotowania akt do przekazania do Archiwum Zaktadowego do momentu odbioru
lub zgtoszenia uwag), nie wlicza sie do terminu na wykonanie zlecenia, o ktorym mowa w ust. 3.

§3

1. Zamawiajgcy jest uprawniony do kontrolowania postepu i jakoSci prac oraz zgtaszania uwag
i zalecen na kazdym etapie realizacji umowy.

2. Zamawiajacy zobowigzuje sie do wyznaczenia pracownika Ministerstwa Edukacji Narodowej do
statej wspotpracy w zakresie realizacji przedmiotu zamdwienia i sprawowania nadzoru.

3. Zamawiajgcy przekaze Wykonawcy wszelkie instrukcje i informacje niezbedne do realizaciji
przedmiotu zamdwienia w terminie do 2 dni roboczych od dnia podpisania umowy, przed
terminem wystania pierwszego zlecenia.

4. Zamawiajgcy nie udostepni Wykonawcy sprzetu informatycznego do wykonania zamowienia.

5. Zamawiajgcy zobowigzuje sie do udostepnienia aplikacji wewnetrznej bazy danych w celu
tworzenia w niej spiséw zdawczo-odbiorczych przez Wykonawce, co w dalszej kolejnosci
umozliwi Zamawiajgcemu importowanie danych do systemu komputerowego archiwum.
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10.

Zamawiajgcy zastrzega sobie mozliwosS¢ wypozyczania dokumentacji do celow stuzbowych na
podstawie karty wypozyczania akt, po uprzednim opracowaniu ich przez Wykonawce.
Wykonawca zobowigzany jest przygotowa¢ dokumenty do wypozyczenia w ciggu 1 dnia
roboczego od momentu mailowego zgtoszenia przez Zamawiajgcego takiej potrzeby. llos¢
wypozyczonej dokumentacji nie moze przekroczy¢ 5 jednostek archiwalnych (ij. ksiega, teczka,
poszyt, mapa, fotografia, krgzek tasmy magnetofonowej i filmowej, dyskietka itp.). W przypadku
koniecznosci wypozyczenia wigkszej ilosci akt, czas na przygotowanie dokumentacji do
wypozyczenia bedzie wprost proporcjonalny do ilosci wypozyczonych akt.

§4
Maksymalne wynagrodzenie Wykonawcy za prawidtowe wykonanie przedmiotu niniejszej
umowy nie przekroczy kwoty .......... zlotych brutto (stownie: ............. )-

Zamawiajgcy zaptaci Wykonawcy za prawidlowo wykonang i przyjetg ustuge wynagrodzenie

zgodnie z cenami brutto za 1 metr biezgcy, tj.:

a) za 1 m.b. dokumentacji kat. B: ....... zt brutto (stownie zlotych:............... ),

b) za 1 m.b. dokumentacji kat. A i powyzej B10: ......... zt brutto (stownie ziotych:
........................ )-

Ceny brutto za 1 m.b. obowigzujg przez caty okres realizacji umowy i nie bedg podlegaty

negocjacjom lub zmianom w trakcie trwania umowy, z zastrzezeniem § 7 ust. 1 pkt 2.

Cena uwzglednia wszystkie koszty niezbedne do wykonania zamdwienia, w tym miedzy innymi

koszt materiatbw biurowych, zatadunku opracowanej dokumentacji i jej roztadunku

w pomieszczeniach Archiwum Zaktadowego MEN.

Podstawg wystawienia faktur bedg protokoty odbioru podpisane przez obie strony bez zastrzezen.

Suma wartosci z poszczegolnych faktur nie moze przekroczy¢ kwoty, o ktérej mowa w ust. 1.

Wynagrodzenie Wykonawcy bedzie uregulowane za ustugi faktycznie wykonane na podstawie

cen jednostkowych wskazanych w ust. 2.

Zamawiajgcy bedzie dokonywat ptatnosci po kazdym zrealizowanym przez Wykonawce zleceniu.

W przypadku niewyczerpania kwoty, o ktérej mowa w ust. 1, Wykonawcy nie przystugujg zadne

roszczenia z tego tytutu.

Zamawiajgcy zobowigzuje sie dokonac¢ ptatnosci w terminie do 21 dni od otrzymania prawidtowo

wystawionej faktury VAT, przelewem na rachunek bankowy wskazany w fakturze.

Za dzien ptatnosci ustala sie dzien obcigzenia przez bank rachunku bankowego Zamawiajgcego.

§5
W razie wystgpienia istotnej zmiany okolicznosci powodujgcej, ze wykonanie niniejszej umowy nie
lezy w interesie publicznym, czego nie mozna bylo przewidzie¢ w chwili zawarcia niniejszej
umowy, lub dalsze wykonywanie umowy moze zagrozi¢ istotnemu interesowi bezpieczenstwa
panstwa lub bezpieczehstwu publicznemu, Zamawiajgcy moze odstgpi¢ od niniejszej umowy
w terminie 30 dni od powziecia wiadomosci o tych okolicznosciach. W takim przypadku
Wykonawca moze zgdac¢ wylgcznie wynagrodzenia nalezytego z tytutu juz wykonanej czesci
umowy.
Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo odstgpienia od umowy ze skutkiem natychmiastowym (bez
wyznaczania Wykonawcy dodatkowego terminu w tym zakresie) w nastepujgcych
okolicznosciach:
1) wystgpienia zwioki w realizacji terminu zlecenia przekraczajgcego 5 dni kalendarzowych, lub
2) trzykrotnego stwierdzenia wad wykonanej ustugi podczas dokonywanego odbioru, lub
3) innego rodzaju nienalezytego wykonania lub niewykonania umowy, czynigcego dalsze jej
realizowanie bezprzedmiotowym Ilub razgcego naruszenia przez Wykonawce swoich
zobowigzan,
4) w przypadku braku ubezpieczenia posiadania przez Wykonawce OC, o ktérym mowa w § 1
ust. 6,
5) gdy otwarto likwidacje majgtku Wykonawcy.
Zamawiajgcy ma prawo odstgpi¢ od umowy w terminie do 50 dni kalendarzowych od chwili
powziecia wiadomosci o zaistnieniu danej okolicznosci (o ktdérej mowa w ust. 2) dajgcej
uprawnienie do odstgpienia.
Zamawiajgcy moze réwniez odstgpic od umowy w innych przypadkach przewidzianych
w przepisach powszechnie obowigzujgcego prawa, w tym w Kodeksie cywilnym.
Odstgpienie od umowy wymaga formy pisemne;.
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§6

1. Wykonawca zaptaci Zamawiajgcemu kare umowng w wysokosci 10% maksymalnego
wynagrodzenia Wykonawcy, o ktérym mowa w § 4 ust. 1, w przypadku odstgpienia od umowy lub
rozwigzania umowy z powodu okolicznosci, za ktére odpowiada Wykonawca.

2. Wykonawca zaptaci Zamawiajgcemu kare umowng w wysokosci 2% wartosci danego zlecenia za
kazdy dzien opoznienia w realizacji zobowigzan Wykonawcy w terminie, o ktérym mowa w § 2
ust. 3.

3. Kary umowne podlegajg sumowaniu.

4. W razie niezatrudnienia osoby bezrobotnej na zasadach wymaganych w § 8, Wykonawca zaptaci
Zamawiajgcemu kare umowng w wysokosci 100 zt za kazdy dzien opoznienia w realizacji tego
zobowigzania.

5. Zamawiajagcy moze dochodzi¢ na zasadach ogdélnych odszkodowania przewyzszajgcego
zastrzezone powyzej kary umowne.

6. Wykonawca wyraza zgode na dokonywanie potrgcen kar umownych z wynagrodzenia
przystugujacego mu z tytutu realizacji przedmiotu umowy.

7. W przypadku braku mozliwosci potrgcenia kary umownej z wynagrodzenia Wykonawcy kara
umowna bedzie pftatna w terminie do 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania przez
Wykonawce wezwania do jej zaptaty.

8. Jezeli na skutek niewykonania lub nienalezytego wykonania czesci lub catosci przedmiotu umowy
powstanie szkoda przewyzszajgca zastrzezong kare umowng badz szkoda powstanie z innych
przyczyn niz te, dla ktérych zastrzezono kary umowne, Zamawiajgcemu przystuguje prawo do
dochodzenia odszkodowan uzupetniajgcych, jezeli kara nie rekompensowataby strat
spowodowanych z winy Wykonawcy.

9. Zaptata kar umownych, o ktérych mowa w ust. 2 i 3, nie zwalnia Wykonawcy z obowigzku
dalszego wykonania umowy.

§7

1. Zamawiajgcy przewiduje mozliwo$¢ zmiany postanowien zawartej umowy w stosunku do tresci
oferty, na podstawie ktorej dokonano wyboru Wykonawcy, w zakresie:

1) zmiany o0soOb, ktéore bedg uczestniczy¢ w realizacji zamodwienia, pod warunkiem
zaproponowania nowych oséb, ktore spetnia¢ bedg warunek doswiadczenia i wyksztatcenia,
0 ktérym mowa w Zatgczniku nr 1 do umowy, dziat ,Realizacja zamowienia”, ust. 6 pkt 7;

2) zmiany wysokosci wynagrodzenia naleznego Wykonawcy, w przypadku zmiany przepisow
okreslajgcych wysokos¢ stawki podatku od towardow i ustug VAT - jezeli Wykonawca wykaze,
ze zmiany te mialy wptyw na koszty wykonania przez niego zamowienia. Zmiana jest
dopuszczalna, jezeli Wykonawca udowodni przedstawiajgc odpowiednie dokumenty, ze
w zwigzku z ww. zmiang i z jej powodu wzrost koszt realizacji umowy oraz udowodni
wysokos¢ wptywu zmian na koszty wykonania przez niego zaméwienia. W takiej sytuacji
dopuszczalna jest zmiana wysokosci wynagrodzenia wykonawcy za jeszcze niewykonany
przedmiot umowy, poprzez jego zwiekszenie w stopniu nie wigkszym niz wptyw jaki
ww. zdarzenia majg na koszt realizacji niewykonanej czesci umowy. Zwiekszenie
wynagrodzenia na podstawie niniejszego punktu, poza wyzej wskazanymi ograniczeniami
w zadnym przypadku nie moze spowodowaé wzrostu cen jednostkowych wskazanych
w formularzu cenowym o wiecej niz 3%;

3) terminu trwania umowy o ktérym mowa w § 2 ust. 1;

4) zmiany w zakresie podwykonawstwa zgodnie § 9,

5) odpowiednich zmian postanowien umowy (w tym umowy powierzenia przetwarzania danych
osobowych) zwigzanych ze zmiang obowigzujgcych przepisbw prawa w zakresie
dostosowujgcym umowe do zmienionych przepiséw,

6) innych zmian, w zakresie dopuszczonym art. 144 ustawy Pzp, w szczegdlno$ci zmian, ktére
nie sg istotne w rozumieniu art. 144 ust. 1e ustawy Pzp.

2. Zmiany wskazane w ust. 1 pkt 2-5 wymagajg formy pisemnej w postaci aneksu, pod rygorem
niewaznosci, natomiast zmiany wskazane w ust. 1 pkt 1 wymagajg zachowania formy pisemne;j
w postaci skutecznego powiadomienia drugiej strony. Zmiany wskazane w ust. 1 pkt 1 mogg byé
ponadto dokonane i sg skuteczne pod warunkiem uzyskania uprzedniej zgody Zamawiajgcego.
Bez zgody Zmawiajgcego nowe osoby mogg zosta¢ niewpuszczone do siedziby Zamawiajgcego
i nie bedg mogty wykonywaé przedmiotu umowy z winy Wykonawcy.
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§8

1. Na podstawie art. 29 ust. 4 ustawy Pzp zamawiajgcy wymaga, aby wykonawca do realizacji
zamdwienia zatrudnit dodatkowo co najmniej jedng osobe bezrobotng, ktéra bedzie bezposrednio
uczestniczyta w wykonywaniu zamowienia. Osoba ta zostanie zatrudniona na podstawie stosunku
pracy (umowa o prace zgodnie z przepisami Kodeksu pracy) w wymiarze petnego wymiaru czasu
pracy (peten etat) na podstawie skierowania powiatowego urzedu pracy zgodnie z ustawg z dnia
20 kwietnia 2004 r. o promociji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz.U. z 2017 r., poz. 1065,
z pézn. zm.) lub na podstawie wtasciwego dokumentu kierujgcego bezrobotnych do pracodawcy
wystawionego przez organ zajmujgcy sie realizacjg zadan z zakresu rynku pracy okreslony
w analogicznych przepisach panstwa czionkowskiego UE Iub Europejskiego Obszaru
Gospodarczego, w ktérym Wykonawca ma siedzibe lub miejsce zamieszkania.

2. Wyzej wskazana osoba powinna zosta¢ zatrudniona zgodnie z wymogami wskazanymi w ust. 1
w terminie nie dtuzszym niz 21 dni od daty podpisania niniejszej umowy.

3. Zatrudnienie powinno trwac do konca realizacji przedmiotu umowy z zastrzezeniem ust. 5.

4. Wykonawca w terminie do 21 dni od daty podpisania niniejsze umowy przedtozy Zamawiajgcemu
do wgladu kopie dokumentow zwigzane z procedurg zatrudnienia, w szczegolnosci: zgtoszenie
oferty pracy przedstawione powiatowemu urzedowi pracy, odpis skierowania osob bezrobotnych
przez powiatowy urzad pracy do pracodawcy wraz z o$wiadczeniem wystawionym przez
Wykonawce o zatrudnieniu osoby bezrobotnej na podstawie stosunku pracy na okres nie krotszy
niz do konca realizacji przedmiotu umowy. Wykonawca przedstawiajgc dokumenty, o ktorych
mowa wyzej, powinien przekazac je w sposéb nie naruszajgcy przepiséw dot. ochrony danych
osobowych (tj. dokumenty powinny mie¢ odpowiednio zakryte / wymazane dane, ktére nie sg
niezbedne do potwierdzenia formy zatrudnienia np. w zakresie adresu osoby fizycznej, jej
wynagrodzenia, danych innych oséb itp.).

5. W przypadku rozwigzania stosunku pracy przez bezrobotnego Ilub przez pracodawce Iub
wygasniecia stosunku pracy przed zakonczeniem realizacji przedmiotu umowy, Wykonawca
bedzie obowigzany do zatrudnienia zgodnie z wymogami wskazanymi w ust. 1 na to miejsce
innego bezrobotnego w terminie do 21 dni od ustania stosunku pracy. W takim przypadku,
Wykonawca przedtozy Zamawiajgcemu do wglgdu kopie dokumentéw zwigzane z procedurg
zatrudnienia zgodnie z ust. 4 w terminie do 21 od dnia rozwigzania poprzedniego stosunku pracy
przez bezrobotnego lub przez pracodawce lub jego wygasniecia. W takim przypadku ustep 1, 3,
6, 7 i 8 stosuje sie odpowiednio.

6. Zamawiajgcy uprawniony jest do kontroli spetniania przez Wykonawce wymagan dotyczgcych
zatrudniania ww. osoby na kazdym etapie realizacji umowy. Na Zadanie Zamawiajgcego
Wykonawca niezwiocznie dodatkowo udokumentuje fakt zatrudniania w/w osoby i przedfozy do
wgladu kopie dokumentéw, o ktére zawnioskuje Zamawiajgcy, w szczegdlnosci kopie umowy
o prace lub kopie druku RCA. Wykonawca przedstawiajgc dokumenty, o ktérych mowa wyzej,
powinien przekaza¢ je w sposdb nie naruszajgcy przepiséw dot. ochrony danych osobowych
(tj. dokumenty powinny mie¢ odpowiednio zakryte / wymazane dane, ktére nie sg niezbedne do
potwierdzenia formy zatrudnienia np. w zakresie adresu osoby fizycznej, jej wynagrodzenia itp.).
W razie powziecia watpliwosci co do prawdziwosci informacji zawartych w oswiadczeniu,
Zamawiajgcy uprawniony jest do wystgpienia do Panstwowej Inspekcji Pracy z wnioskiem
0 przeprowadzenie kontroli w zakresie prawidtowos$ci podstawy zatrudnienia pracownika.

7. W przypadku niezatrudnienia na zasadach wskazanych powyzej, w sposéb nieprzerwany,
(z zastrzezeniem ust. 5) przy realizacji zamowienia jednej osoby bezrobotnej, lub nie
przedstawienia Zamawiajgcemu dokumentdéw zwigzanych z procedurg zatrudnienia Wykonawca
zaptaci Zamawiajgcemu kare umowng zgodnie z § 8 ust. 9, chyba ze Wykonawca wykaze, ze
niezatrudnienie osoby bezrobotnej nastgpito z przyczyn nie lezagcych po jego stronie.
Za przyczyne nie lezgcg po stronie Wykonawcy bedzie uznany w szczegolnosci brak osob
bezrobotnych zdolnych do wykonania zamdwienia na obszarze, w ktérym jest realizowane
zamowienie i w okresie jego realizacji lub odmowa przyjecia pracy przez skierowane osoby.

8. Jezeli niezatrudnienie bezrobotnego w terminie okreslonym w ust. 2 lub w ust. 5 nastgpito
z przyczyn nielezgcych po stronie Wykonawcy, w rozumieniu ust. 7, Zamawiajgcy moze zwolnic¢
Wykonawce z obowigzku zatrudnienia osoby bezrobotnej lub okresli¢ inne warunki jej
zatrudnienia, w tym wyznaczy¢ Wykonawcy dodatkowy termin zatrudnienia bezrobotnego.

§9
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1. Wykonawca zobowigzuje sie wykonac zakres rzeczowy, objety niniejszg umowa:
a) osobiscie w zakresie ..................
b) przy udziale Podwykonawcéw w nastepujacym zakresie: ......................

2. Wykonawca zawrze umowy z Podwykonawcami na zakres wymieniony w ust. 1 lit b.

3. Ewentualne rozszerzanie zakresu Podwykonawstwa poza zakres wskazany w ust. 1 jest mozliwe
wytgcznie za pisemng zgodg Zamawiajgcego pod rygorem niewaznosci.

4. Warunki wspotpracy miedzy Wykonawcg a Podwykonawcami:

1) powierzenie do realizacji zaméwienia dodatkowemu(ym) Podwykonawcy(om), zmiana
Podwykonawcy(éw) Ilub zmiana zakresu prac powierzonych Podwykonawcy(om),
dopuszczalna jest wytgcznie po uzyskaniu pisemnej zgody Zamawiajgcego;

2) Wykonawca zobowigzuje sie do zapewnienia, ze Podwykonawca(y) wskazany(i) przez
Wykonawce nie bedzie(g) powierzal(li) wykonania catosci lub czesci powierzonych jemu (im)
prac dalszym Podwykonawcom, chyba ze Wykonawca uzyska od Zamawiajgcego pisemnag
zgode na takie powierzenie.

5. W kazdym przypadku korzystania ze $wiadczen Podwykonawcy(ow) Wykonawca ponosi petng
odpowiedzialnos¢ za wykonywanie zobowigzan przez Podwykonawce(déw), jak za wiasne
dziatania lub zaniechania.

§10

1. Wykonawca zobowigzuje sie do zachowania w tajemnicy wszystkich informacji i danych
otrzymanych lub uzyskanych od Zamawiajgcego w zwigzku z zawarciem lub wykonywaniem
umowy oraz do niewykorzystywania ich do innych celéw, niz zwigzane z zawarciem Ilub
wykonywaniem umowy. Klauzula poufnosci nie obejmuje informacji, ktére stanowig wiedze
powszechng oraz ktére zostaly udostepnione dla ogotu, chyba Ze staly sie one jawne w wyniku
naruszenia przedmiotowej umowy.

2. Obowigzek zachowania poufnosci nie obowigzuje, gdy ujawnienia informacji wymagaé bedg
bezwzglednie obowigzujgce przepisy prawa, przy czym ujawnienie takie moze nastgpi¢ po
uprzednim poinformowaniu drugiej strony o koniecznosci takiego ujawnienia oraz jego zakresie.

3. Strony zobowigzujg sie do przestrzegania przy wykonywaniu umowy wszystkich postanowien
zawartych w przepisach prawnych zwigzanych z ochrona danych osobowych, a takze ochrong
informaciji niejawnych oraz innych tajemnic prawnie chronionych.

4. Obowigzek i zasady zachowania poufnosci ww. informacji pozostajg w mocy bez ograniczen
czasowych takze po rozwigzaniu/ wygasnieciu/zakonczeniu umowy.

5. Wykonawca nie ma prawa do:

1) kopiowania na dowolny nosnik danych znajdujgcych sie w dokumentac;ji;
2) wynoszenia dokumentacji poza budynek MEN, w ktorym dokumentacja zostanie przekazana
Wykonawcy do archiwizacji.

6. W przypadku archiwizowania w trakcie realizacji umowy materiatdw zawierajgcych dane osobowe,
Wykonawca zobowigzuje sie chronic je zgodnie z wymogami obowigzujgcego prawa.

7. Wykonawca ponosi peing odpowiedzialnos¢ za przestrzeganie powyzszych zasad oraz
zachowanie w tajemnicy informacji i danych przez swoich pracownikdow i inne podmioty za
posrednictwem, ktorych realizuje umowe.

8. Wykonawca zapewni przestrzeganie powyzszych przepisow przez wszystkie osoby i podmioty,
ktérymi postuguije sie przy wykonaniu umowy i ponosi z tego tytutu petng odpowiedzialnos¢ jak za
dziatania i zaniechania wtasne.

§11

1. W sprawach nieuregulowanych w niniejszej umowie zastosowanie znajdujg przepisy powszechnie
obowigzujgcego prawa, w szczegolnosci przepisy ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks
cywilny (Dz.U. z 2017 r. poz. 459, z p6zn. zm.).

2. Na potrzeby niniejszej umowy przez dni robocze strony rozumiejg dni od poniedziatku do pigtku,
Z wytgczeniem dni ustawowo wolnych od pracy. Jesli w tresci umowy mowa jest o dniach bez
uscislenia, o jakich dniach mowa, nalezy przez to rozumie¢ dni kalendarzowe.

3. Strony bedg dazyty do polubownego rozstrzygania wszystkich sporéw powstatych w zwigzku
z wykonywaniem niniejszej umowy. W przypadku nie osiggniecia porozumienia w drodze
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6.

negocjacji w terminie do 1 miesigca wszelkie spory rozstrzygane bedg przez sad miejscowo
wiasciwy dla siedziby Zamawiajgcego.
Wszelkie zmiany niniejszej umowy, z zastrzezeniem wyjatkdw przewidzianych umowa, wymagajg
formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.
W celu sprawnego wykonania niniejszej umowy, dla biezgcych kontaktow stron niniejszej umowy
wyznacza sie nastepujace osoby:
1) ze strony Zamawiajgceqo:

- Panfi..........oo ce-mail: oo ytelr ,

lub inne osoby wyznaczone przez Zamawiajgcego,

2) ze strony Wykonawcy:
— Panfi ... se-mail: oo ytelr ,

Zmiana osob, o ktérych mowa w ust. 5 nie stanowi zmiany tresci umowy i nastepuje poprzez
powiadomienie drugiej Strony pisemnie lub pocztg elektroniczng, co najmniej 3 dni robocze przed
planowang zmiana.

Umowe niniejszg sporzadzono w czterech jednobrzmigcych egzemplarzach, trzech
egzemplarzach dla Zamawiajgcego i w jednym egzemplarzu dla Wykonawcy.

Zamawiajacy Wykonawca

Zatgczniki:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7

Zatgcznik nr 1 — Szczegotowy opis przedmiotu zaméwienia

Zatgcznik nr 2 — Formularz zlecenia

Zatgcznik nr 3 — Protokét zdawczo-odbiorczy

Zatgcznik nr 4 — Protokét odbioru

Zatgcznik nr 5 — Wykaz osob, ktére uczestniczy¢ bedg w wykonywaniu zamowienia
Zatacznik nr 6 — Kopia polisy ubezpieczeniowej

Zatgcznik nr 7 — Umowa powierzenia przetwarzania danych osobowych
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Zatgcznik nr 1 do Umowy nr MEN/2018/DE/..............
zdnia .............. 2018r.

Szczegoétowy opis przedmiotu zamowienia

Czes¢ 2

1.

Przedmiotem zamowienia jest ustuga archiwizacji dokumentéw, polegajgca na kompleksowym
przygotowaniu i przekazaniu do Archiwum Zakladowego MEN dokumentacji projektow
unijnych wytworzonych w ramach Sektorowego Programu Operacyjnego Rozwoju
Zasoboéw Ludzkich 2004-2006 (SPO RZL) oraz Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki 2007-
2013 (PO KL). Akta bedgce przedmiotem archiwizacji, znajdujg sie w departamencie
usytuowanym w gmachu Ministerstwa Edukacji Narodowej, al. J.Ch. Szucha 25, 00-918
Warszawa.

Zamawiajgcy zastrzega, ze wymienione iloSci akt sg danymi orientacyjnymi. Faktyczna ilo$é

dokumentacji moze ulec zmianie w stosunku do podanej ilosci orientacyjnej. Wykonawcy nie

przystuguje prawo zgtoszenia roszczen w przypadku zmiany iloéci metréw na inne niz podano w

przedmiocie zamdwienia.

Zamawiajgcy gwarantuje zlecenie wykonania archiwizacji 50 metréw biezgcych dokumentacii
z zastrzezeniem, iz w przypadku gdy Wykonawcy zostanie wyptacone maksymalne
wynagrodzenie, o ktérym mowa w § 4 ust. 1 Istotnych postanowien umowy ww. gwarancja
wykonania archiwizacji 50 metréw biezgcych dokumentaciji nie bedzie wigzgca.

Zamawiajacy zleca zarchiwizowanie ok. 75,5 m.b. dokumentaciji:

a) kat. Ai powyzej B10- ok. 0,2 metrow,

b) kat.B — ok. 75,3 metréow.

Dokumentacja wytworzona w Departamencie Funduszy Strukturalnych Ministerstwa nie posiada

wiasciwej ewidencji archiwalnej. Znaczna ilos¢ przechowywana jest w teczkach aktowych,

segregatorach z zachowaniem jednorodnosci tematycznej akt. Dokumentacja przechowywana
jest w suchych i przewiewnych pomieszczeniach, dzieki czemu stan jej zachowania jest dobry.

W celu wtadciwego skalkulowania ceny za zamawiane ustugi, Zamawiajgcy umozliwi, po

wczesniejszym uzgodnieniu, Wykonawcom przeprowadzenie wizji lokalnej w miejscach

przechowywania dokumentéw, majacej na celu zapoznanie sie ze stanem dokumentaciji, iloscig

i sposobem przechowywania.

Przedmiot zaméwienia obejmuje:

1) Przygotowanie akt do opracowania, czyli przeprowadzenie tzw. studidw wstepnych,
polegajgcych na zapoznaniu sie z obowigzujgcg strukturg organizacyjng, zakresem
reorganizacji, materiatami normatywnymi (statut, requlamin, schemat organizacyjny, instrukcja
kancelaryjna, jednolity rzeczowy wykaz akt- dalej jako ,JRWA”);

2) Dokonanie klasyfikaciji i kwalifikacji akt wg JRWA,

3) Porzadkowanie materiatdbw archiwalnych wg wiasciwych przepiséw kancelaryjno-
archiwalnych [(zachowanie uktadu rzeczowo-chronologicznego, wytaczenie kopii, usuniecie
metalowych czesci, paginacja, przepiecie na klips archiwalny akt nie naruszajac ich struktury,
przetozenie akt do bezkwasowych teczek archiwalnych, komputerowe opisanie teczki oraz
nadanie sygnatury archiwalnej z uzyciem etykiet samoprzylepnych, wiozenie teczek
(wramach zespotu archiwalnego) do bezkwasowych pudet archiwalnych, komputerowe
opisanie pudet z uzyciem etykiet samoprzylepnych)];

4) Porzadkowanie dokumentacji niearchiwalnej z zachowaniem jednorodnosci tematycznej
akt i wlasciwej kategorii archiwalnej w ramach tematu [(przetozenie akt z segregatoréw do
tekturowych teczek, wyjecie akt z foliowych koszulek, wyeliminowanie duzych spinaczy
biurowych, przepiecie akt archiwalnym klipsem, komputerowe opisanie teczki oraz nadanie
sygnatury archiwalnej z uzyciem etykiet samoprzylepnych, wiozenie teczek (w ramach
zespotu archiwalnego) do zwykilych pudet archiwalnych, komputerowe opisanie pudet
z uzyciem etykiet samoprzylepnych)].

5) Ewentualng dokumentacje niearchiwalna, o okresie przechowywania diuzszym niz 10
lat, ktoéra nalezy zarchiwizowa¢ jak materiaty archiwalne.

6) Uporzadkowanie dokumentacji niearchiwalnej polegajgce na:

1. w odniesieniu do dokumentacji niearchiwalnej, o okresie przechowywania dtuzszym niz
10 lat:
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a) utozeniu dokumentacji wewnatrz teczek w kolejnosci spisu spraw, poczgwszy od nr 1
na goérze teczki, a w obrebie spraw - chronologicznie, przy czym poszczegdlne sprawy
mozna rozdzieli¢ papierowymi oktadkami,

b) wylgczeniu zbednych identycznych kopii tych samych pism i przekazaniu ich
Zamawiajgcemu,

c) odtozeniu do teczek aktowych spiséw spraw (w przypadku braku spisu spraw w teczce
aktowej — sporzadzenie spisu spraw),

d) usunieciu z dokumentacji czesci metalowych i folii (na przyktad spinaczy, zszywek,
koszulek),

e) umieszczeniu dokumentacji w wigzanych teczkach aktowych z tektury bezkwasowej
0 grubo$ci nieprzekraczajgcej 5 cm, przy czym jezeli grubosc¢ teczki przekracza 5 cm,
nalezy teczke podzieli¢ na tomy, chyba ze jest to niemozliwe z przyczyn fizycznych,

f) ponumerowaniu zapisanych stron zwyklym miekkim otéwkiem, przez naniesienie
numeru strony w prawym gornym rogu (liczbe stron w danej teczce podaje sie na
wewnetrznej czesci tylnej oktadki w formie zapisu: ,Niniejsza teczka zawiera ... stron
kolejno ponumerowanych. miejscowos¢, data, podpis osoby porzadkujgcej
i paginujgcej akta”),

g) przepieciu akt archiwalnym klipsem w uzgodnieniu z archiwum panstwowym,

h) komputerowym opisaniu teczki zgodnie z przepisami instrukcji oraz nadaniu sygnatury
archiwalnej (w prawym dolnym rogu) z uzyciem etykiet samoprzylepnych,

i) utozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajgcej z wykazu akt,

i) wlozeniu teczek grzbietami do dolu (wramach zespotu archiwalnego) do
bezkwasowych pudet archiwalnych,

k) komputerowym opisaniu pudet z uzyciem etykiet samoprzylepnych;

2. w odniesieniu do pozostatej dokumentacji niearchiwalnej:

a) odtozeniu do teczek aktowych spiséw spraw (w przypadku braku spisu spraw
w teczce aktowej — sporzgdzenie spisu spraw),

b) zachowaniu jednorodnosci tematycznej akt i wtasciwej kategorii archiwalnej w ramach
tematu,

c) wyjeciu akt z foliowych koszulek, wyeliminowaniu duzych spinaczy biurowych,

d) umieszczeniu dokumentacji w teczkach aktowych wigzanych o grubosci
nieprzekraczajgcej 5 cm, przy czym gdy grubosé teczki przekracza 5 cm, nalezy
teczke podzieli¢ na tomy, chyba ze jest to niemozliwe z przyczyn fizycznych,

e) przepieciu akt archiwalnym klipsem,

f) komputerowym opisaniu teczki zgodnie z przepisami instrukcji oraz nadaniu sygnatury
archiwalnej (w prawym dolnym rogu) z uzyciem etykiet samoprzylepnych,

g) utozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajgcej z wykazu akt,

h) wiozeniu teczek grzbietami do dotu (w ramach zespotu archiwalnego) do zwyktych
pudet archiwalnych,

i) komputerowym opisaniu pudet z uzyciem etykiet samoprzylepnych.

7) Sporzadzenie spisow zdawczo-odbiorczych odrebnie dla materiatbw archiwalnych
(4 egzemplarze) i dokumentacji niearchiwalnej (3 egzemplarze);

8) Sporzadzenie spisdow zdawczo-odbiorczych archiwizowanej dokumentaciji w formie papierowej
oraz w formie elektronicznej (na ptytach CD lub DVD);

9) Sporzadzenie spisow zdawczo-odbiorczych materiatébw archiwalnych oraz dokumentacji
niearchiwalnej, ktorej okres przechowywania nie mingt w szablonach udostepnionych przez
Zamawiajgcego w postaci plikéw xls w celu pdzniejszego przetransportowania danych do
systemu;

10) Opis pudet archiwizacyjnych (format A4: wysokos¢ 35 cm, gtebokosé 27 cm, grzbiet 10 cm)
powinien zawiera¢ odpowiednia nazwe ministerstwa/wytworcy (uwarunkowana okresem
wytworzenia dokumentacji), nazwe wiasciwej komaorki organizacyjnej, sygnature akt;

7. Ustuga porzgdkowania dokumentacji projektowej (kat. B) polega¢ bedzie na:

1) dokonaniu wstepnej analizy akt i zgtoszeniu Zamawiajgcemu podejrzen co do ewentualnych

brakéw w porzgdkowanej dokumentacji;

2) zewidencjonowaniu, w ramach okreslonych projektéw, na podstawie przekazanej przez

Zamawiajgcego ewidencji dokumentacji, brakujgcych segregatorow/teczek i przekazaniu droga
elektroniczng ewidencji do osoby nadzorujgcej realizacje umowy ze strony Zamawiajgcego;
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3) brakujgca dokumentacja zostanie dostarczona przez Zamawiajgcego (wytworce akt)
Wykonawcy w terminie 3 dni od daty przekazania ewidencji przedstawicielowi Zamawiajgcego;

4) przepakowaniu dokumentacji projektowej z segregatorow w teczki aktowe z zachowaniem
nadanego przez aktotworce uktadu, bez ingerencji w zawarto$¢ segregatora/teczki;

5) wyeliminowaniu duzych spinaczy, klipséw biurowych (bez koniecznosci usuwania zszywek
z dokumentaciji niearchiwalnej);

6) przepieciu dokumentacji na klipsy archiwalne;

7) dokonaniu komputerowego opisu teczek na etykietach samoprzylepnych z zachowaniem
emblematu ,EFS” i opisu aktotwércy, uwzgledniajgc w nawiasach kwadratowych rodzaj
dokumentacji znajdujgcej sie w teczce (np.: wyciggi bankowe, faktury, sprawozdania etc.) -
schemat opisu teczki winien by¢ zgodny z instrukcjg kancelaryjng MEN;

8) nadaniu sygnatury archiwalnej w porozumieniu z pracownikiem Archiwum Zaktadowego;

9) wilozeniu przygotowanych teczek aktowych do zwyktych pudet archiwalnych o wymiarach:
wysokos¢ 35 cm, gtebokos¢ 27 cm, grzbiet 10 cm (format A4) i komputerowym opisaniu ich na
etykietach samoprzylepnych z uwzglednieniem m. in.:

- emblematu ,EFS”,

- tytutu projektu, czesci projektu, rodzaju dokumentacji wewnatrz teczki,

- numeru projektu,

- sygnatury archiwalnej;

10) zewidencjonowaniu dokumentacji projektowej w formie spiséw zdawczo-odbiorczych
(3 egzemplarze w wersji papierowej i 1 egzemplarz w wersji elektronicznej - CD, DVD) przy
czym:

a) sporzgdzenie spiséw zdawczo-odbiorczych odbywacé sie bedzie w szablonach udostepnionych
przez Zamawiajgcego w postaci plikow xIs w celu pdzniejszego przetransportowania danych
do systemu;

b) przy jednym numerze projektu nalezy uwzglednic¢ okreslong cze$¢ danego projektu.

8. Ustuga archiwizacji dokumentacji bedzie wykonywana w siedzibie Zamawiajgcego

W pomieszczeniu przez niego wskazanym.

Realizacja zamoéwienia

1. Maksymalny termin realizacji przedmiotu umowy nie bedzie dtuzszy niz 6 miesiace od dnia
podpisania umowy. Przez zrealizowanie przedmiotu umowy nalezy rozumie¢ przyjecie
zarchiwizowanej dokumentacji na stan Archiwum Zaktadowego Ministerstwa Edukacji Narodowej.

2. Zamawiajgcy bedzie kazdorazowo zlecat Wykonawcy, na podstawie formularza zlecenia,
zarchiwizowanie dokumentacji na adres e-mailowy Wykonawcy.

3. Dokumentacja bedzie przekazana Wykonawcy w transzach (zleceniach) po 25 m.b.
(z zastrzezeniem, ze ostatnie zlecenie moze liczy¢ do 25,5 m.b.) w terminie od poniedziatku do
pigtku w godzinach urzedowania Ministerstwa (tj. od 8:15 do 16:15). Pierwsza transza przekazana
zostanie w terminie do 2 dni roboczych od dnia podpisania umowy, a kolejne zgodnie z pkt. 4
ponizej.

4. Zamawiajgcy bedzie przekazywat Wykonawcy kolejne zlecenie po zgtoszeniu przez Wykonawce
wykonania poprzedniego zlecenia, chyba, ze Wykonawca wyrazi zgode na przekazanie kolejnego
Zlecenia w tracie realizacji zlecenia poprzedniego.

5. Potwierdzenie realizacji przedmiotu umowy oraz dokonywanie odbiorow bedzie nastepowato na
zasadach okreslonych w § 2 Istotnych postanowieh umowy.

6. Wykonawca jest zobowigzany do:

1) wykonania czynnosci, o ktérych mowa w opisie przedmiotu zamoéwienia przy uzyciu wlasnych
srodkéw i materiatéw niezbednych do zrealizowania przedmiotu umowy,

2) wspotpracy z Zamawiajgcym przez czas trwania kazdego zlecenia w taki sposob, aby
prawidtowo zrealizowa¢ przedmiot zamowienia. Ponadto Wykonawca zobowigzany jest
przeprowadzac konsultacje z przedstawicielem Zamawiajgcego oraz z Archiwum Akt Nowych
w celu ustalenia prawidtowego sposobu archiwizacji i ewidencjonowania dokumentaciji,
w szczegolnosci w przypadku pojawienia sie problemow nieprzewidzianych przez przepisy
oraz praktyke archiwalna,

3) wykonania zaméwienia w gmachu Ministerstwa Edukacji Narodowej (al. J. Ch. Szucha 25)
w dniach od poniedziatku do pigtku w godzinach 7:00-21:00. Po uzyskaniu odpowiedniego
zezwolenia Dyrektora Biura Administracyjnego ustuga moze by¢ wykonywana w soboty
i niedziele w godzinach 7:00- 21:00,
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4) pobierania i zdawania kluczy do pomieszczen usytuowanych w gmachu MEN (al. J. Ch.
Szucha 25) na podstawie wydanego przez Zamawiajgcego upowaznienia osobom wskazanym
przez Wykonawce w celu wykonania przedmiotu zamodwienia,

5) zarchiwizowania kazdego zlecenia w_terminie do ... dni kalendarzowych (zgodnie z ofertg
Wykonawcy — maksymalnie 40 dni kalendarzowych) od dnia przekazania zlecenia,

6) (po otrzymaniu zlecenia) przejecia od Zamawiajgcego dokumentacji przeznaczonej do
archiwizacji w ramach konkretnego zlecenia na podstawie protokotu zdawczo — odbiorczego.
Od momentu przejecia dokumentaciji Wykonawca ponosi za nig petng odpowiedzialnos¢,

7) przedstawienia Zamawiajgcemu przed podpisaniem umowy wykazu co najmniej 2 oséb, ktére
uczestniczy¢ bedg w wykonywaniu zamowienia, wraz z kopiami dokumentow
potwierdzajgcych, iz kazda z oséb wskazanych w wykazie spetnia tacznie ponizsze
warunki doswiadczenia i wyksztatcenia:

I.  Warunek doswiadczenia — co najmniej 1 osoba, ktéra w okresie ostatnich 5 lat przed
uptywem terminu sktadania ofert wykonata prace polegajgca na archiwizacji materiatow
archiwalnych w ilosci min. 10 metréw biezgcych (kat. A) i co najmniej 1 osoba, ktéra
w okresie ostatnich 5 lat przed uptywem terminu skfadania ofert wykonata prace
polegajacg na archiwizacji dokumentacji w ilosci min. 50 metréw biezacych (bez wzgledu
na kategorie);

Il. Warunek wyksztalcenia — spetnia wymagania zawarte w Rozporzadzeniu Ministra
Kultury z dnia 1 kwietnia 2005 r. w sprawie okreslenia rodzaju wyksztatcenia uznanego za
specjalistyczne oraz dokumentoéw potwierdzajgcych posiadanie praktyki zawodowej,
wymaganych od osob wykonujgcych niektére czynnosci zwigzane z dokumentacjg osobowg
i ptacowag pracodawcow tj.:

a) ukonczyla studia wyzsze magisterskie lub wyzsze studia zawodowe ze specjalnoécig
archiwistyka lub zarzadzanie dokumentacjg wspoétczesng

lub
b) ukonczyta szkote ksztatcgcg w zawodzie technik archiwista
lub
c) ukonczyla studia wyzsze magisterskie lub wyzsze studia zawodowe inne niz okreslone
w lit. a i kurs kancelaryjno-archiwalny zorganizowany przez szkote, szkote wyzszg, wyzszg
szkote zawodowa, placéwke ksztalcenia ustawicznego, placowke ksztatcenia
praktycznego, archiwum panstwowe albo stowarzyszenie dziatajgce w dziedzinie
archiwistyki oraz nabyta praktyke zawodowg przy wykonywaniu czynnosci archiwisty przez
okres co najmniej:
e 1 miesigca w jednym lub kilku z nastepujgcych archiwdw:
— archiwum panstwowym,
— archiwum panstwowym wyodrebnionym,
— archiwum szkoty wyzszej,
— archiwum zaktadowym urzedu obstugujgcego organ panstwowy,
— archiwum zaktadowym panstwowej jednostki organizacyjnej, innej niz wymieniona
w tiret czwarte,
— archiwum zaktadowym urzedu obstugujgcego organ jednostki samorzgdu
terytorialnego,
— archiwum  zaktadowym  jednostki organizacyjnej jednostki samorzadu
terytorialnego, innej niz wymieniona w tiret széste,
— archiwum zaktadowym banku,
— archiwum zaktadowym zaktadu ubezpieczeh i reasekuracji, zaktadu ubezpieczen
lub zaktadu reasekuracji,
— archiwum zaktadowym jednostki organizacyjnej, ktéra uzyskata certyfikat systemu
jakosci wedtug normy PN-EN ISO 9001 lub réwnowazny;

lub
e 6 miesiecy - przed dniem 1 kwietnia 2003 r.:
— w charakterze przedsigbiorcy, bedgcego osobg fizyczng, prowadzgcego
dziatalnos¢ gospodarczg w dziedzinie przechowywania dokumentacji osobowej
i ptacowej pracodawcow o czasowym okresie przechowywania,
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— w ramach stosunku pracy u przedsiebiorcy prowadzgcego dziatalno$é
gospodarczg, w dziedzinie przechowywania dokumentacji osobowej ptacowej
pracodawcow o czasowym okresie przechowywania

lub

d) ukonczyta szkote $rednig i kurs kancelaryjno-archiwalny zorganizowany przez szkofe,
szkote wyzszg, wyzszg szkote zawodowsg, placowke ksztalcenia ustawicznego, placéwke
ksztatcenia praktycznego, archiwum panstwowe albo stowarzyszenie dziatajgce w
dziedzinie archiwistyki oraz nabyta praktyke zawodowg przy wykonywaniu czynnoSci
archiwisty przez okres co najmniej:
e 3 miesiecy w jednym lub kilku z nastepujacych archiwdw:

— archiwum panstwowym,

— archiwum panstwowym wyodrebnionym,

— archiwum szkoty wyzszej,

— archiwum zaktadowym urzedu obstugujgcego organ panstwowy,

— archiwum zaktadowym panstwowej jednostki organizacyjnej, innej niz wymieniona
w tiret czwarte,

— archiwum zaktadowym wurzedu obstugujgcego organ jednostki samorzadu
terytorialnego,

— archiwum  zaktadowym jednostki organizacyjnej jednostki samorzadu
terytorialnego, innej niz wymieniona w tiret széste,

— archiwum zaktadowym banku,

— archiwum zaktadowym zaktadu ubezpieczen i reasekuracji, zaktadu ubezpieczeh
lub zaktadu reasekuraciji,

— archiwum zaktadowym jednostki organizacyjnej, ktéra uzyskata certyfikat systemu
jakosci wedtug normy PN-EN ISO 9001 lub réwnowazny;

lub
e 6 miesiecy przed dniem 1 kwietnia 2003 r.:

— w charakterze przedsiebiorcy, w charakterze przedsiebiorcy, bedgcego osobg
fizyczng, prowadzgcego dziatalnos¢ gospodarczg w dziedzinie przechowywania
dokumentacji osobowej i ptacowej pracodawcow o czasowym  okresie
przechowywania,

— w ramach stosunku pracy u przedsiebiorcy prowadzgcego dziatalnosc
gospodarczg, w charakterze przedsiebiorcy, bedgcego osobg fizyczng,
prowadzgcego dziatalnos¢ gospodarczg w dziedzinie przechowywania
dokumentacji osobowej i placowej pracodawcéw o czasowym okresie
przechowywania,

8) zawarcia z Zamawiajgcym umowy dotyczgcej powierzenia przetwarzania danych osobowych;

9) informowania Zamawiajgcego o planowanej zmianie o0sOb, wyznaczonych do realizacji
przedmiotu zamowienia w formie pisemnej, co najmniej 3 dni robocze przed planowang
zmiang. Wyksztatcenie i doswiadczenie proponowanych oséb musi byé rownowazne lub
wyzsze od wyksztatcenia i doswiadczenia osdéb wymienionych w ofercie Wykonawcy, ponadto
powyzsza zmiana musi by¢ zaakceptowana przez Zamawiajgcego;

10) zakwalifikowania dokumentacji do witasciwej kategorii archiwalnej (moze ona r6zni¢ sie od
kategorii wskazanej orientacyjnie przez Zamawiajgcego);

11) przestrzegania wszystkich warunkéw zaméwienia oraz realizacji umowy 2z nalezytg
starannoscia.

7. Wykonawca przed rozpoczeciem realizacji przedmiotu zamdwienia, zapozna sie ze stanem
fizycznym akt i odbierze akta do archiwizowania na podstawie protokolu przejecia akt
(zawierajgcego opis akt oraz ilo§¢ dokumentacji przeznaczonej do archiwizowania w metrach
biezacych), sporzadzonego przez komisje powotang przez obie strony umowy.

8. llos¢ metréw biezgcych zarchiwizowanych akt musi _by¢ zbiezna z iloScig akt wskazanych
w protokole przejecia akt.

Uprawnienia i obowiazki Zamawiajacego

1. Zamawiajacy jest uprawniony do kontrolowania postepu i jakosci prac oraz zgtaszania uwag
i zalecen na kazdym etapie realizacji umowy.
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2. Zamawiajgcy zobowigzuje sie do wyznaczenia pracownika Ministerstwa Edukacji Narodowej do
statej wspétpracy w zakresie realizacji przedmiotu zaméwienia i sprawowania nadzoru.

3. Zamawiajgcy nieodptatnie udostepni Wykonawcy pomieszczenie o powierzchni ok. 28 m? na czas
realizacji przedmiotu zamowienia w gmachu Ministerstwa Edukacji Narodowej, przy al. J.Ch.
Szucha 25.

4. Zamawiajgcy przekaze Wykonawcy wszelkie instrukcje i informacie niezbedne do realizaciji
przedmiotu zamdéwienia w terminie do 2 dni roboczych od dnia podpisania umowy.

5. Zamawiajgcy nie udostepni Wykonawcy sprzetu informatycznego do wykonania zaméwienia.

6. Zamawiajgcy zobowigzuje sie do udostepnienia aplikacji wewnetrznej bazy danych w celu

tworzenia w niej spisow zdawczo-odbiorczych przez Wykonawce, co w dalszej kolejnosci umozliwi
Zamawiajgcemu importowanie danych do systemu komputerowego archiwum.
Zamawiajgcy zastrzega sobie mozliwos¢é wypozyczania dokumentacji do celow stuzbowych na
podstawie karty wypozyczania akt, po uprzednim opracowaniu ich przez Wykonawce.
Wykonawca zobowigzany jest przygotowa¢ dokumenty do wypozyczenia w ciggu 1 dnia od
momentu mailowego zgloszenia przez Zamawiajgcego takiej potrzeby. llos¢ wypozyczanej
dokumentacji nie moze przekroczy¢ 5 jednostek aktowych. W przypadku koniecznosci
wypozyczenia wigkszej ilosci akt, czas na przygotowanie dokumentacji bedzie wzrastat wprost
proporcjonalnie do ilosci wypozyczanych akt.
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Zatgcznik nr 2 do Umowy nr MEN/2018/DE/..............
zdnia .............. 2018r.

Formularz zlecenianr ....

Mi€jSCe PrzeKazania: ........o.iuiiii
Data przekazania: ........cooiiii i
llos¢ dokumentacji w metrach biezgCyCh: ...
Stan przekazanej dokumentacji: .........ccoiiiiii i
Uwagi:

Warunki realizacji zlecenia okresla Umowanr ........... z dnia

Przedstawiciel (e) ze strony Zamawiajgcego:
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Zatgcznik nr 3 do Umowy nr MEN/2018/DE/..............

zdnia .............. 2018
Protokét zdawczo-odbiorczy nr ...
MIEJSCE PrZeKazZaNnIa: ... ..o
Data przekazania: ........cooiiii i
Dotyczy zlecenia nr ..... zdnia...........
llos¢ dokumentacji w metrach biezgcych: ...
(stownie: )
Stan dokumentac;ji:
Przedstawiciel (e) ze strony Zamawiajgcego:
Lo
2
Przedstawiciel (e) ze strony Wykonawcy:
L
2
Dotyczy: przekazania dokumentacji do archiwizacji o tgcznej ilosci - .......... m.b
Przewidziany termin zakonczenia zlecenia: .............cccooviiiiiiiiiiii,
(dzien, miesiac, rok)
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Zatgcznik nr 4 do Umowy nr MEN/2018/DE/..............

zdnia ............ 2018r.
Protokét odbioru
Warszawa, .......ooovveeiiiiiiiiiiiiiiiieeannn,
llos¢ dokumentacji w metrach biezgCyCh: ... ...
(SHOWNIE: ...t e )
Stan doKUMENTAC)i: ...
Dotyczy: odbioru zarchiwizowanej dokumentacji w ramach zlecenia nr ............... llos¢ ......... m.b.

stanowig akta:

Data zgtoszenia do 0dbIOrU: ...

Przewidywany termin kolejnego zlecenia: .............oooiiiiiiiiiiii

= Vo 7T T g =

Przedstawiciel (e) ze strony Zamawiajgcego:
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Zatgcznik nr 7 do Umowy nr MEN/2018/DE/..............
zdnia .............. 2018r.

UMOWA POWIERZENIA PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH NR...

Zawarta w Warszawie, wdniu ..............ocoeeeennn. 2018 r. pomiedzy:

Skarbem Panstwa — Ministrem Edukacji Narodowej z siedzibg w Warszawie (00-918) przy
al. J. Ch. Szucha 25, NIP 7010015610, REGON 000177939, zwanym dalej ,,Powierzajgcym”,
w imieniu ktérego dziata:

a
......................................................... , Zwanym dalej ,,Wykonawca”, reprezentowanym przez:

W zwigzku z zawarciem w dniu ...................... 2018 r. pomiedzy powyzej wymienionymi Stronami
UMOWY NI .evevnnee , ktérej przedmiotem jest ustuga archiwizacji dokumentacji, zwanej dalej ,Umowg”,

Strony zawierajg dodatkowo umowe powierzenia przetwarzania danych osobowych, zwang dalej
,Umowg powierzenia”.

§1

Przedmiot Umowy powierzenia

1. Powierzajacy, stosownie do art. 31 ust. 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. 2016 poz. 922, z p6zn. zm.), zwanej dalej ,Ustawg”, oraz do art. 28 ust. 3
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzgdzenie o ochronie danych), zwanego dalej ,RODO”, powierza Wykonawcy przetwarzanie
danych osobowych wytgcznie w celu wykonania przedmiotu Umowy, a Wykonawca powierzenie
przetwarzania danych osobowych przyjmuje na warunkach okreslonych w Umowie powierzenia.

2. Zakres przetwarzanych danych osobowych obejmuje dane zawarte w aktach spraw
zgromadzonych w Ministerstwie Edukacji Narodowej w ramach dziatalnosci od 1944 r. do czasow
wspotczesnych, przekazanych przez Powierzajgcego w celu wykonania ustugi archiwizacji
opisanej w Umowie, polegajgcej w szczegolnosci na:

a) uporzgdkowaniu, zewidencjonowaniu i przekazaniu do archiwum zaktadowego materiatow
archiwalnych (kat. A) i dokumentacji niearchiwalnej (kat. B) departamentéw/biur Ministerstwa
Edukacji Narodowej (dotyczy czesSci nr 1)/dokumentacji projektéw unijnych wytworzonych
w ramach Sektorowego Programu Operacyjnego Rozwoju Zasobow Ludzkich 2004-1006
(SPO RZL) oraz Programu Operacyjnego Kapitatu Ludzkiego 2017-2013 (PO KL) (dotyczy
czesci nr 2),

b) wybrakowaniu i fizycznym zniszczeniu dokumentacji niearchiwalnej, ktorej okres
przechowywania minat (dotyczy czesci nr 1).

3. Na powierzonych danych osobowych bedg wykonywane w szczegdlnosci nastepujgce operacje
przetwarzania: przechowywanie  dokumentacji, jej analizowanie, ewidencjonowanie,
porzadkowanie i przygotowanie do archiwizacji lub do brakowania po uzyskaniu odpowiedniej
zgody zgodnie z Umowa, przygotowanie spiséw do wystgpienia przez MEN o zgode na
brakowanie, niszczenie zgodnie z Umowa.

4. Wykonawca zobowigzuje sie do wdrozenia odpowiednich  srodkéw technicznych
i organizacyjnych, aby przetwarzanie powierzonych danych osobowych odbywato sie zgodnie
z przepisami Ustawy, rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia
29 kwietnia 2004 r. w sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz warunkow
technicznych i organizacyjnych, jakim powinny odpowiadac¢ urzadzenia i systemy informatyczne
stuzgce do przetwarzania danych osobowych (Dz. U. Nr 100, poz. 1024), a od 25 maja 2018 r.
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zgodnie z RODO oraz innymi obowigzujacymi przepisami dotyczacymi ochrony danych
osobowych, wytgcznie w zakresie i w celu przewidzianym w Umowie powierzenia.

5. Umowa powierzenia wygasa jednoczesnie z Umowa, poza ustaleniami Umowy powierzenia, ktére
wyraznie przewidujg obowigzywanie rowniez po zakonczeniu realizacji Umowy.

6. W przypadku korzystania z ustug Podwykonawcy Wykonawca ponosi peing odpowiedzialnos¢ za
dziatania Podwykonawcy - w szczegdélnosci jezeli Podwykonawca nie wywigze sie ze
spoczywajgcych na nim obowigzkéw ochrony danych osobowych, petna odpowiedzialnos¢ wobec
Powierzajgcego za wypetnienie obowigzkéw Podwykonawcy spoczywa na Wykonawcy.

7. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 6 Wykonawca zobowigzuje sie zapewnié¢, w szczegolnosci
stosujgc nalezyte zapisy w pisemnych umowach zawieranych z Podwykonawca, iz
Podwykonawca podejmie i wdrozy przed rozpoczeciem swiadczenia ustugi, co najmniej takie
srodki zabezpieczajgce dane, o ktérych mowa w art. 36 — 39 Ustawy oraz spetni wymagania
okreslone w przepisach, o ktérych mowa w art. 39a Ustawy oraz art. 30 i 32 RODO, a takze
wszelkich innych przepisach dotyczgcych ochrony danych osobowych. Jednocze$nie Wykonawca
natozy na Podwykonawce obowigzek, zgodnie z ktérym niezwtocznie — nie pdzniej niz w ciggu 24
godzin od wystgpienia — Podwykonawca zgtosi Wykonawcy i Powierzajagcemu (jednoczesnie)
stwierdzenie naruszenia ochrony danych osobowych lub jego podejrzenie, zgodnie z art. 33 ust. 2
RODO.

8. Ani Wykonawca, ani Podwykonawca nie ma prawa przekazywania powierzonych danych
osobowych do panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowe;.

§2

Zobowigzania i oswiadczenia

1. Wykonawca przetwarza dane osobowe wytgcznie na udokumentowane polecenie administratora.
Za udokumentowane polecenie administratora uznaje sie Umowe powierzenia w powigzaniu ze
Zleceniami sktadanymi Wykonawcy przez Powierzajgcego zgodnie z Umowa.

2. Wykonawca oswiadcza, ze dysponuje srodkami technicznymi i organizacyjnymi, ktére umozliwiajg
prawidtowe przetwarzanie danych osobowych powierzonych przez Powierzajgcego w zakresie
przewidzianym Umowg powierzenia.

3. Wykonawca realizujgc zadania wynikajgce z Umowy:

a) zastosuje srodki zabezpieczenia okreslone w art. 36-39 Ustawy oraz aktach wykonawczych do
Ustawy,

b) zastosuje $rodki zabezpieczenia okreslone w art. 32 RODO (najpdzniej z dniem 25 maja 2018
r.), przy czym wdrozone s$rodki zabezpieczenia muszg by¢ adekwatne do zidentyfikowanych
ryzyk dla zakresu powierzonego przetwarzania danych,

c) bedzie prowadzit w formie pisemnej (elektronicznej) rejestr wszystkich kategorii czynnosci
przetwarzania dokonywanych w imieniu Powierzajgcego, zawierajgcy informacje, o ktorych
mowa w art. 30 ust. 2 RODO (najpdzniej z dniem 25 maja 2018 r.),

d) udzieli pomocy Powierzajgcemu w zakresie:

- realizacji obowigzku odpowiadania na zadania osoby, ktérej dane dotyczg, w zakresie
wykonywania jej praw okreslonych w rozdziale |l RODO,
- zapewnienia realizacji obowigzkéw wynikajgcych z art. 32 — 36 RODO,

e) niezwiocznie — nie pdzniej niz w ciggu 24 godzin od jego wystgpienia — zgtosi Powierzajgcemu
kazde naruszenie danych osobowych lub jego podejrzenie, ktorego bedzie uczestnikiem lub
o ktorym powezmie informacje,

f) udostepni Powierzajgcemu wszelkie informacje niezbedne do wykazania spetnienia
obowigzkow okreslonych w art. 28 RODO,

g) zobowigzuje sie niezwtocznie, na wniosek Powierzajgcego, udzieli¢ wszelkich informacji lub
okaza¢ wszelkie niezbedne dokumenty zwigzane ze sposobami zabezpieczenia danych
osobowych, o ktérych mowa w lit. a i b powyzej, systemami informatycznymi, w ktérych bedg
przetwarzane dane osobowe i osobami upowaznionymi,

h) zobowigzuje sie umozliwi¢ Powierzajgcemu przeprowadzenie kontroli, audytu lub inspekcji
Wykonawcy, lub Podwykonawcy, na kazde zgdanie Powierzajgcego, w zakresie zapewnienia
wiasciwej ochrony danych osobowych oraz aktywnie w nich uczestniczyc,

i) zobowigzuje sie niezwlocznie poinformowac Powierzajgcego, jezeli jego zdaniem wydane mu
polecenie stanowi naruszenie RODO lub innych obowigzujgcych przepisow,

j) zobowigzuje sie do niezwlocznego poinformowania Powierzajgcego o jakimkolwiek
postepowaniu, w szczegoélnosci administracyjnym lub sgdowym, dotyczacym przetwarzania

OO0OZ - postepowanie nr DE-WZP.261.4.2018.JC Strona 47



przez Wykonawce danych osobowych okreslonych w Umowie powierzenia, a takze
o wszelkich planowanych, o ile sg wiadome, lub realizowanych kontrolach i audytach
dotyczgcych tych danych osobowych.

4. Postanowienia ust. 3 c-j obowigzujg réwniez po zakonczeniu Umowy.

5. Wykonawca upowazni osoby wykonujgce z jego ramienia ustugi na rzecz Powierzajgcego do
przetwarzania danych osobowych przekazanych na podstawie Umowy powierzenia jedynie
w zakresie i celu koniecznym dla prawidtowej realizacji Umowy powierzenia. Wykonawca bedzie
prowadzit ewidencje wydanych upowaznien, o ktérych mowa wyzej. Na kazde zadanie
Powierzajgcego Wykonawca przedstawi liste oséb, ktérym udzielono (cofnieto) upowaznienia,
zawierajgcg ich imiona i nazwiska, zakres rzeczowy upowaznienia oraz date rozpoczecia
obowigzywania upowaznienia i jego zakonczenia.

6. Wykonawca zobowigzuje sie, ze osoby upowaznione wykonujgce z jego ramienia ustugi na rzecz
Powierzajgcego zostang zapoznane 2z przepisami o ochronie danych osobowych oraz
z odpowiedzialnoscig za ich nieprzestrzeganie. Osoby te zobowigzane sg do przestrzegania
przepisdbw o ochronie danych osobowych oraz do bezterminowego zachowania w tajemnicy
przetwarzanych danych osobowych i sposobéw ich zabezpieczenia.

7. W przypadku wygasniecia niniejszej Umowy powierzenia, Wykonawca niezwiocznie, ale nie
pozniej niz w terminie 3 dni, zobowigzuje sie zwroci¢ lub, w porozumieniu z Powierzajgcym,
usung¢ wszelkie dane osobowe, ktdrych przetwarzanie zostato mu powierzone, w tym skutecznie
usungc¢ je réwniez z nosnikow i systemdw elektronicznych pozostajgcych w jego dyspozyciji.

§3

Wynagrodzenie

Wszelkie czynnosci zwigzane z wykonaniem Umowy powierzenia Wykonawca wykonuje w ramach
wynagrodzenia przystugujgcego mu zgodnie z Umowg. Powierzajgcy nie jest zobowigzany do zwrotu
Wykonawcy jakichkolwiek kosztow lub wydatkow zwigzanych z realizacjg przez niego Umowy
powierzenia.

§4

Odpowiedzialnos¢ Wykonawcy

1. Wykonawca jest odpowiedzialny za udostepnienie lub wykorzystanie danych osobowych
niezgodnie z Umowg powierzenia, a w szczegdlnosci za udostepnienie osobom
nieupowaznionym.

2. W przypadku naruszenia przepisow RODO, Ustawy, aktéw wykonawczych do Ustawy, innych
obowigzujgcych przepiséw dotyczacych ochrony danych osobowych lub Umowy powierzenia
z przyczyn lezgcych po stronie Wykonawcy, w nastepstwie czego Powierzajgcy, jako
administrator danych osobowych, zostanie zobowigzany do wyptaty odszkodowania lub zostanie
ukarany karg pieniezng, Wykonawca zobowigzuje sie zwolni¢ Powierzajgcego z tak powstatych
zobowigzan, a w sytuacji gdyby nie byto to mozliwe, pokry¢ lub zwréci¢ Powierzajgcemu
poniesione z tego tytutu straty i koszty.

§5

Postanowienia kohcowe

1. W zakresie przestrzegania przepisow RODO, przepiséw Ustawy oraz przepiséw wykonawczych
do Ustawy (w zakresie ich obowigzywania) Wykonawca ponosi odpowiedzialnos¢ jak
administrator danych.

2. Wykonawca odpowiada za szkody, jakie powstang wobec Ministra Edukacji Narodowej lub oséb
trzecich w wyniku przetwarzania danych osobowych niezgodnego z Umowg powierzenia.

3. Strony bedg dgzyly do polubownego rozstrzygania wszystkich sporow powstatych w zwigzku
z wykonywaniem Umowy powierzenia. W przypadku nieosiggniecia porozumienia w drodze
polubownej, wszelkie spory rozstrzygane bedg przez sad miejscowo wiasciwy dla siedziby
Ministra Edukacji Narodowe,.

4. Wszelkie zmiany Umowy powierzenia wymagajg formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.

5. Umowa powierzenia zostata sporzadzona w czterech jednobrzmigcych egzemplarzach, jeden
egzemplarz dla Wykonawcy, trzy egzemplarze dla Powierzajgcego.

Powierzajacy: Wykonawca:
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Zatacznik nr 3 do OOZ

WZOR FORMULARZA OFERTOWEGO

OFERTA

Ministerstwo Edukacji Narodowej
al. J. Ch. Szucha 25
00-918 Warszawa

Dotyczy ogtoszenia o zamowieniu w postepowaniu prowadzonym na postawie art. 1380 ustawy z dnia 29
stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych pod nazwg Ustuga archiwizacji dokumentacji Ministerstwa
Edukacji Narodowej, w tym dokumentacji zwigzanej z wdrazaniem funduszy unijnych:

o czes¢ nr 1 — dokumentacja Ministerstwa,

o czesé nr 2 — dokumentacja funduszy unijnych.

Znak sprawy: DE-WZP.261.4.2018.JC

A. DANE WYKONAWCY:

Dane teleadresowe na ktore nalezy przekazywaé korespondencje zwigzang z niniejszym postepowaniem:
e-Mail: voveiiiiiiiieeeas

Adres do korespondenciji (jezeli inny niz adres siedziby):

B. CENA CALKOWITA ZA REALIZACJE ZAMOWIENIA W Zt. BRUTTO DLA CZESCINR 1

Niniejszym oferuje realizacje czesci nr 1 zamowienia za cene:

CENA CALKOWITAZA | .., zt brutto
REALIZACJE ZAMOWIENIA W
PLN BRUTTO DLA CZESCINR 1 | (STOWNI@:..ceiiiiiiiiiiiiiiiee e e e e e e e e e )

OFEROWANY TERMIN
zakonczenia realizacji kazdego | "
Zlecenia (zarchiwizowania
zleconej dokumentacji)

dni kalendarzowych (maksymalnie 80 dni)*

(stownie dni: .....oeiiiiii )

CENA CALKOWITA ZA REALIZACJE ZAMOWIENIA obliczona jest zgodnie z zatgczonym Formularzem cenowym dla czesci nr 1.

* Skrocenie terminu_zarchiwizowania zleconej dokumentacji o wiecej niz 20 dni
kalendarzowych nie bedzie skutkowato odrzuceniem oferty, jednak Wykonawca nie dostanie
z tego tytutu dodatkowych punktow.

Czes¢ zamébwienia, ktérej wykonanie zamierzamy powierzy¢ podwykonawcy/com obejmuje (jezeli dotyczy)*:

(Brak wpisu powyzej rozumiany jest, iz przedmiotowe zamoéwienie realizowane bedzie bez udziatu podwykonawcow)

Podwykonawcg bedzie:

(Wpisa¢ nazwe i dane adresowe)
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C. CENA CALKOWITA ZA REALIZACJE ZAMOWIENIA W Zt BRUTTO DLA CZESCINR 2

Niniejszym oferuje realizacje czesci nr 2 zamowienia za cene:

CENA CALKOWITAZA | zt brutto
REALIZACJE ZAMOWIENIA W
PLN BRUTTO DLA CZESCINR 2 | (SEOWNI@:..cciiiiiieiieieiiieieeeiiiteneeeeeeeeeeeeeeeeeessseeesereeeeaaaaaaeseens )

OFEROWANY TERMIN
zakonczenia realizacji kazdego | -+ dni kalendarzowych (maksymalnie 40 dni)*

zlecenia (zarchiwizowania . .
zleconej dokumentacji) (StOWNie dni: ...oeieeiii e )

CENA CALKOWITA ZA REALIZACJE ZAMOWIENIA obliczona jest zgodnie z zatgczonym Formularzem cenowym dla czesci nr 2.

*  Skrécenie terminu zarchiwizowania zleconej dokumentacji o wiecej niz 10 dni
kalendarzowych nie bedzie skutkowato odrzuceniem oferty, jednak Wykonawca nie dostanie
Z tego tytutu dodatkowych punktow.

Czes¢ zaméwienia, ktdrej wykonanie zamierzamy powierzy¢ podwykonawcy/com obejmuje (jezeli dotyczy)*:

(Brak wpisu powyzej rozumiany jest, iz przedmiotowe zaméwienie realizowane bedzie bez udziatu podwykonawcéw)

Podwykonawca bedzie:

(Wpisac nazwe i dane adresowe)

OSWIADCZENIA:

1) zobowigzuje sie do realizacji przedmiotu zamowienia w terminach i na warunkach okreslonych w OOZ
oraz w IPU (odpowiednio do czesci zamdwienia);

2) w cenie oferty i cenach jednostkowych podanych w Formularzu cenowym zostaty uwzglednione
wszystkie koszty wykonania zaméwienia;

3) zapoznatem sie ze Ogtoszeniem o Zamowieniu oraz IPU i nie wnosze do nich zastrzezen oraz przyjmuje
warunki w nich zawarte;

4) uwazam sie zwigzany niniejszg ofertg na okres 60 dni liczac od dnia otwarcia ofert;

5) akceptuje, iz zaptata za zrealizowanie zamdéwienia nastgpi na zasadach opisanych w IPU (stosownie do
czesci zamowienia);

6) oferta zawiera tajemnice przedsiebiorstwa, zawartg na stronach ........... (oSwiadczenie z uzasadnieniem
podstaw do zastrzezenia tajemnicy przedsiebiorstwa w zatgczeniu). Brak wypetnienia oznacza, ze oferta
nie zawiera tajemnicy przedsiebiorstwa.

7) oswiadczam, iz jestem swiadomy, ze brak wskazania w sposéb jednoznaczny, ktére informacje
podlegaja ochronie jako tajemnica przedsiebiorstwa lub brak uzasadnienia zastrzezenia poprzez
wskazanie przyczyn faktycznych wraz z wykazaniem spetnienia podstaw normatywnych
uprawniajagcych do dokonania zastrzezenia (nie pézniej niz w chwili skladania informacji
Zamawiajgcemu), moze spowodowaé¢ nie uznanie przez Zamawiajgcego prawidlowosci
dokonanego zastrzezenia tajemnicy przedsiebiorstwa bez obowigzku Zzadania dodatkowych
wyjasnien od Wykonawcy. W takim przypadku Zamawiajacy zwolniony bedzie od wszelkiej
odpowiedzialnosci za jakiekolwiek ewentualne szkody powstate w zwigzku z ujawnieniem
informacji stanowigcych tajemnice przedsiebiorstwa osobom trzecim.

* - niepotrzebne skresli¢
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D. ZOBOWIAZANIA W PRZYPADKU PRZYZNANIA ZAMOWIENIA:

1) zobowigzuje sie do zawarcia umowy w miejscu i terminie wyznaczonym przez Zamawiajgcego;

2) osobg upowazniong do kontaktéw z Zamawiajgcym w sprawach dotyczgcych realizacji umowy jest:
......................................................... €-Maill ..o tBLFAX
E. KATEGORIA PRZEDSIEBIORSTWA WYKONAWCY?*):

(*wpisa¢: mikro, mate, Srednie lub duze przedsigbiorstwo, w przypadku konsorcjum prosze wpisa¢ dla kazdego z konsorcjantéw

odrebnie)

Zgodnie z zaleceniem Komisji Europejskiej z dnia 6.05.2003 r. dot. definicji mikroprzedsiebiorstw, matych i $rednich przedsiebiorstw (Dz.

Urz. UE L 124 z 20.05.2003, str. 36):

= mikroprzedsiebiorstwo — to przedsiebiorstwo zatrudniajgce mniej niz 10 oséb i ktérego roczny obrét lub roczna suma bilansowa nie
przekracza 2 min. EUR,;

= mafte przedsigbiorstwo — to przedsiebiorstwo zatrudniajgce mniej niz 50 0sob i ktérego roczny obrét lub roczna suma bilansowa nie
przekracza 10 min. EUR;

= Srednie przedsiebiorstwa — to przedsiebiorstwa, ktore nie sg mikroprzedsigebiorstwami ani matymi przedsigbiorstwami i ktore
zatrudniajg mniej niz 250 0s6b i ktorych roczny obrét nie przekracza 50 min. EUR lub roczna suma bilansowa nie przekracza 43
min. EUR.

W przypadku, gdy przedsiebiorstwo Wykonawcy nie zalicza sie do zadnej z powyzszych kategorii nalezy wpisac ,duze”.

F. SPIS TRESCI:

Integralng czes¢ oferty stanowig nastepujgce dokumenty:

1) Formularz cenowy

2) Oswiadczenia Wykonawcy

) T TR PRTRRT
OSSPSR

Piecze¢ Wykonawcy Data i podpis upowaznionego przedstawiciela Wykonawcy
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Zatacznik nr 4 do O0Z

~WZOR”
FORMULARZ CENOWY

Ubiegajgc sie o zamédwienie publiczne pn. prowadzonym na postawie art. 1380 ustawy z dnia 29
stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych pod nazwg Ustuga archiwizacji dokumentaciji
Ministerstwa Edukacji Narodowej, w tym dokumentacji zwigzanej z wdrazaniem funduszy
unijnych, zobowigzujemy sie do zrealizowania zaméwienia wedtug cen podanych w ponizszej tabeli:

Czescé nr 1 — dokumentacja Ministerstwa

Cena
llogé jednostkowa Wartos¢ brutto
Lp ZADANIE brutto w PLN
' [m] jednego (BxC)
metra w PLN
A B C D
1. Ustuga archiwizacji dokumentow kat. A 122
Ustuga archiwizacji dokumentéw kat. powyzej
2. 22
B10
3. | Ustuga archiwizacji dokumentéw kat. B 100
4, Ustuga archiwizacji dokumentow kat. Bc 50
Cena catkowita oferty brutto dla czesci 1

Czes¢ nr 2 —dokumentacja funduszy unijnych

Cena
jednostkowa W ‘¢ b
ZADANIE llos¢ brutto arto:fN A
Lp. [m] jednego TPILI]
(BxC)
metra
[PLN]
A B C D
Ustuga archiwizacji dokumentow kat. A i powyzej
1 0,2
B10
2 Ustuga archiwizacji dokumentow kat. B 75,3
Cena catkowita oferty brutto dla czesci 2
UWAGA

Ceny nalezy okresli¢ z doktadnoscig do drugiego miejsca po przecinku zgodnie z matematycznymi zasadami
zaokraglania, tj.:

a) utamek, w ktérym trzecia cyfra po przecinku jest mniejsza od 5 zaokragli¢ nalezy w dot,

b) utamek, w ktdrym trzecia cyfra po przecinku jest wieksza lub réwna 5 zaokragli¢ nalezy w gore.

Podana cena musi obejmowaé wszystkie koszty zwigzane z ustugg z uwzglednieniem wszystkich optat
i podatkow. Cena musi by¢ podana w ztotych polskich. Cena jednostkowa brutto zostanie ustalona na okres
obowigzywania umowy inie bedzie podlega¢ zmianom. Wynagrodzenie nalezne Wykonawcy zostanie
wyliczone na podstawie ww. cen za faktyczny zakres realizacji przedmiotu umowy.

(migjscowos$c, data) ... (imig i nazwisko oraz podpis upowaznionego
.................. przedstawiciela Wykonawcy)
llosci_metréw podane w_ Tabeli sa szacunkowe i zostaly podane wylagcznie w celu mozliwosci
poréwnania ofert.
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Zatacznik nr5 do OOZ

OSWIADCZENIA WYKONAWCY

Zamawiajacy:

Ministerstwo Edukacji Narodowej
al. J. Ch. Szucha 25
00-918 Warszawa

Wykonawca:

(petna nazwa/firma, adres, w zalezno$ci od podmiotu: NIP/PESEL, KRS/CEIDG)

reprezentowany przez:

(imig, nazwisko, stanowisko/podstawa do reprezentacii)

Na potrzeby postepowania o udzielenie zamowienia publicznego pn. Ustuga archiwizaciji
dokumentacji Ministerstwa Edukacji Narodowej — postepowanie nr : DE-WZP.261.4.2018.JC
prowadzonego przez Zamawiajgcego: Ministerstwo Edukacji Narodowej, os$wiadczam, co
nastepuje:

A. OSWIADCZENIA DOTYCZACE WYKONAWCY W ZAKRESIE PRZESLANEK WYKLUCZENIA:

1. Oswiadczam, ze nie podlegam wykluczeniu z postepowania na podstawie art. 24 ust 1 pkt 12-23
ustawy Pzp.
2. Oswiadczam, ze nie podlegam wykluczeniu z postepowania na podstawie art. 24 ust. 5 pkt 1
ustawy Pzp.

(migjscowos$c, data) 0 ... (imie i nazwisko oraz podpis upowaznionego
.................. przedstawiciela Wykonawcy)

3. Oswiadczam, ze zachodzg w stosunku do mnie podstawy wykluczenia z postepowania na
podstawie art. ............. ustawy Pzp (poda¢ majgcg zastosowanie podstawe wykluczenia sposréd wymienionych
w art. 24 ust. 1 pkt 13-14, 16-20 lub art. 24 ust. 5 pkt 1 ustawy Pzp). Jednocze$nie oswiadczam, ze w zwigzku
z ww. okolicznos$cig, na podstawie art. 24 ust. 8 ustawy Pzp podjgtem nastepujgce srodki naprawcze:

(migjscowosc, data) ... (imig i nazwisko oraz podpis upowaznionego
.................. przedstawiciela Wykonawcy)
Uwaga!
Oswiadczenie w zakresie pkt. 1 i 2 zobligowany jest wypetni¢ kazdy Wykonawca, oswiadczenie
w zakresie pkt. 3 wypetnia Wykonawca wytgcznie w sytuacji spetnienia wskazanych w tym
oswiadczeniu przestanek.
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B. OSWIADCZENIA DOTYCZACE WYKONAWCY W ZAKRESIE SPELNIANIA WARUNKOW
UDZIALU W POSTEPOWANIU:

Oswiadczam, ze spetniam warunki udziatu w postepowaniu okreslone przez Zamawiajgcego w czesci
5 Ogtoszeniu 0o zaméwieniu (O0Z) ,Warunki udzialu w postepowaniu”, w_szczegolnosci posiadam
niezbedne doswiadczenie, zdolnosci techniczne oraz zawodowe i oswiadczam, Ze wykonatem

nalezycie, a w przypadku swiadczen okresowych lub ciggtych rowniez wykonuje nalezycie, w okresie

ostatnich 3 lat przed uptywem terminu skifadania ofert, a jezeli okres prowadzenia dziatalnosci jest

krotszy — w tym okresie, ustugi polegajace na archiwizacji dokumentoéw w ilosci:

a) dla czesci 1 zaméwienia: min. 150 metrow biezgcych (m.b.)*;

Zleceniodawca

Data realizacji

L.p. Opis wykonanych / wykonywanych ustug e, AR e e
1 Ustuga archiwizacji dokumentacji w ilosci ........ mb. | | s
2. Ustuga archiwizacji dokumentacji w ilosci ........ mb. | e
3. Ustuga archiwizacji dokumentacji w ilosci ........ mb. | R
Ustuga archiwizacji dokumentacji w ilosci ........ mb. | e

b) dla czesci 2 zamdwienia: 50 metréw biezgcych

(m.b.) *.

Zleceniodawca

Data realizacji

L.p. Opis wykonanych / wykonywanych ustug (nazwa, adres) 8 T 8 )
1 Ustuga archiwizacji dokumentacji w ilosci ........ mb. | e
2. Ustuga archiwizacji dokumentacji w ilosci ........ mb. | e
3. Ustuga archiwizacji dokumentacji w ilosci ........ mb. | e
Ustuga archiwizacji dokumentacji w ilosci ........ mb. | e

(miejscowos¢, data) ...

* - niepotrzebne skreslic

(imig i nazwisko oraz podpis upowaznionego
przedstawiciela Wykonawcy)

C. OSWIADCZENIE DOTYCZACE PODANYCH INFORMACJI:

Oswiadczam, ze wszystkie informacje podane w powyzszych oswiadczeniach sg aktualne i zgodne

zprawdg oraz zostaly przedstawione z petng Swiadomoscig konsekwenciji

Zamawiajgcego w btad przy przedstawianiu informac;ji.

(migjscowosc, data) ...

* - niepotrzebne skresli¢

wprowadzenia

(imig i nazwisko oraz podpis upowaznionego
przedstawiciela Wykonawcy)
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