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Gdansk dnia 26.04.2024 r.

ZAPROSZENIE DO ZLOZENIA OFERTY

Dyrekcja Rozbudowy Miasta Gdanska dziatajgca w imieniu Gminy Miasta Gdanska zaprasza
do ztozenia oferty cenowej na realizacje zadania pn.: ,Swiadczenie ustug archiwizacyjnych w okresie od
dnia 17.05.2024 r. do 17.12.2024 r. na potrzeby Dyrekcji Rozbudowy Miasta Gdanska".

W ramach postepowania Wykonawca moze ztozy¢ tylko jedng oferte, a jej tres¢ musi by¢ zgodna
z wymaganiami Zamawiajgcego okreslonymi w niniejszym Zaproszeniu do ztozenia oferty wraz z Opisem
Przedmiotu Zamowienia stanowigcym Zatgcznik nr 1.

l. TERMIN REALIZAC]I

Wykonawca zobowigzuje sie do realizacji zamoéwienia w okresie od dnia 17.05.2024 r. do 17.12.2024 r.

II.  WARUNKI UDZIALU W POSTEPOWANIU:

1. Posiadanie wiedzy i doswiadczenia

O udzielenie zamdwienia mogg ubiegac sie wykonawcy, ktorzy w okresie ostatnich 3 lat przed uptywem
terminu sktadania ofert, a jezeli okres prowadzenia dziatalnosci jest krétszy - w tym okresie, wykonali
nalezycie, a w przypadku $Swiadczen powtarzajgcych sie lub ciaglych réwniez wykonujg nalezycie, co
najmniej dwa zamowienia, z ktérych kazde obejmowato (a w przypadku swiadczen powtarzajgcych sie lub
ciggtych nadal wykonywanych réwniez obejmuje) swoim zakresem archiwizacje kategorii B w rozumieniu
Rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 r. w sprawie
klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwéw
panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej, w ilosci co najmniej 1000 metréw biezgcych w
ramach kazdego z zamowien.

W przypadku wspdlnego ubiegania sie o udzielenie zamoéwienia wykonawcéw w celu wykazania spetniania
warunkéw udziatu w postepowaniu, wymaga sie, by warunek okreslony w pkt 1 spetniat samodzielnie co
najmniej jeden z tych wykonawcéw.

2. Dysponowanie osobami zdolnymi do wykonania zaméwienia:
O udzielenie zamowienia moga ubiegac sie wykonawcy, ktorzy skieruja do jego realizacji co najmniej jedna
osobe, ktéra:
a) posiada wymagane wyksztatcenie specjalistyczne oraz praktyke zawodowa okreslone w Rozporzadzeniu
Ministra Kultury z dnia 1 kwietnia 2005 r. w sprawie okreslenia rodzaju wyksztatcenia uznanego za
specjalistyczne oraz dokumentéw potwierdzajacych posiadanie praktyki zawodowej, wymaganych od 0s6b
wykonujacych niektére czynnosci, zwigzane z dokumentacja osobowa i ptacowa pracodawcéw, oraz
b) osobiscie uporzagdkowata i zarchiwizowata dokumentacje kategorii B w rozumieniu Rozporzadzenia
Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania i
kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwéw panstwowych i
brakowania dokumentacji niearchiwalnej w ilosci co najmniej 500 mb.

3. Wymagane dokumenty na potwierdzenie spetniania warunkéw udziatu w postepowaniu, ktére
nalezy ztozy¢ wraz z oferta:
Wykaz ustug wykonanych, a w przypadku $wiadczen powtarzajgcych sie lub cigglych réwniez

wykonywanych, w okresie ostatnich 3 lat przed uptywem terminu sktadania ofert, a jezeli okres
I
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prowadzenia dziatalnosci jest krotszy - w tym okresie, w zakresie niezbednym do wykazania spetnienia
warunku opisanego powyzej, wraz z podaniem ich przedmiotu, dat wykonania i podmiotéw, na rzecz
ktérych ustugi zostaty wykonane lub sg wykonywane - zgodnie z wzorem stanowigcym zatgcznik nr 4 a do
zaproszenia.

Wykaz oséb, skierowanych przez wykonawce do realizacji zamoéwienia publicznego, w zakresie
niezbednym do wykazania spetnienia warunku opisanego powyzej, wraz z informacjami na temat ich
wyksztatcenia i doswiadczenia niezbednych do wykonania zaméwienia publicznego, atakze zakresu
wykonywanych przez nie czynnosci - zgodnie z wzorem stanowigcym zatacznik nr 4 b do zaproszenia.

Zamawiajacy informuje, ze wybrana zostanie oferta najkorzystniejsza cenowo, zlozona przez
Wykonawce spetniajacego warunki udzialu w postepowaniu okreslone w punkcie Il Zaproszenia
do ztozenia oferty.

Jednoczes$nie, Zamawiajagcy zastrzega mozliwos¢ wezwania Wykonawcy, ktérego oferta okaze
sie najkorzystniejsza, do zawarcia umowy w siedzibie DRMG. W przypadku niestawienia sie Wykonawcy
W wyznaczonym przez Zamawiajgcego terminie i miejscu, Zamawiajacy uzna, ze Wykonawca uchyla sie
od zawarcia umowy i bedzie miat prawo wyboru oferty kolejnej pod wzgledem kryterium oceny ofert.
Jednocze$nie Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do uniewaznienia postgpowania bez podania przyczyny.

O udzielenie zamowienia moga ubiegac sie Wykonawcy, ktorzy nie podlegajg wykluczeniu na podstawie
art. 7 ust. 1 w zw. z art. 7 ust. 9 ustawy z dnia 13 kwietnia 2022 r. o szczegdlnych rozwigzaniach w zakresie
przeciwdziatania wspieraniu agresji na Ukraine oraz stuzacych ochronie bezpieczenstwa narodowego.
Dodatkowo Wykonawca, z ktérym zostanie zawarta umowa zobowigzany bedzie do ztozenia oSwiadczenia
potwierdzajgcego brak okolicznosci, o ktérych mowa w art. 7 ust. 1 w zw. z art. 7 ust. 9 ww. ustawy.

Informacja o przetwarzaniu danych osobowych zawarta jest w zatgczniku nr 3 do niniejszego zaproszenia.

Oferty sporzadzone wedlug wzoru stanowigcego Zatacznik nr 2 do niniejszego pisma, nalezy sktadac
w jezyku polskim na adres e-mail: drmg@gdansk.gda.pl w terminie do dnia 06.05.2024 r.

Zatgczniki:

1. Opis przedmiotu zamoéwienia wraz z zatgcznikami
2. Formularz ofertowy

3. Informacja o przetwarzaniu danych osobowych

4 a Wykaz wykonanych ustug

4 b Wykaz oséb skierowanych do realizacji zamoéwienia

Jarostaw Matuszek
p.o. Dyrektora Biura
Zaméwien Publicznych
Podpisano elektronicznie: 26-04-2024

Zatgcznik nr 1
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OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

1. Opis przedmiotu zaméwienia

1.1. Przedmiotem zamoéwienia jest ,Swiadczenie ustug archiwizacyjnych w okresie od 17.05.2024 r. do
17.12.2024 r. na potrzeby Dyrekcji Rozbudowy Miasta Gdariska”

1.2. Ustugi muszg by¢ wykonane zgodnie z wymogami: Rozporzqdzenia Ministra  Kultury
i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 paZdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania
dokumentacji, przekazywania materiatdw archiwalnych do archiwdéw paristwowych | brakowania
dokumentacji niearchiwalnej; Ustawq z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

2. Przedmiot zamdéwienia obejmuje Swiadczenie ustug archiwalnych polegajacych na:

2.1 Niezwtocznym przejeciu wtasnymi sitami i wtasnym transportem dokumentacji niearchiwalnej (w liczbie
792 mb) Zamawiajacego przechowywanej przez dotychczasowego Wykonawce w Gdansku.

2.2 Biezacej archiwizacji oraz opracowywaniu zasobu dokumentacji niearchiwalnej wytworzonej przez
Zamawiajgcego. W ramach archiwizacji Wykonawca wykona nastepujgce prace archiwalne:

e segregowanie dokumentacji wg zadania/rodzaju (w miare mozliwosci),

« formowanie w tomy oraz numerowanie toméw,

e spakowanie do pudet oraz opatrzenie kazdego pudta numerem (zapewniajgc tym samym
opakowania do dokumentacji, czyli pudta zbiorcze 0,4 mb z wiekiem),

e ewidencjonowanie polegajace na prowadzeniu spiséw dokumentacji przekazywanej przez DRMG na
podstawie spisu zdawczo - odbiorczego,

e zachowanie ciggtosci numeracji w ewidencji spisowej (spis dokumentacji powinien zawierac: nr pudta
archiwizacyjnego, nr tomu, nazwe zadania, branze, daty skrajne, imie i nazwisko osoby przekazujacej,
date przekazania oraz ewentualne uwagi),

e ewidencja powinna by¢ prowadzona w wersji elektronicznej, z mozliwoscig szybkiego wydruku oraz
aktualizowana i przesytana do Zamawiajgcego kazdorazowo po przekazaniu przez DRMG
dokumentacji,

e w przypadku luznej dokumentacji zwigzanie lub zszycie,

e narzedzia, materiaty potrzebne do opracowania i oprawy akt zapewni Wykonawca, od niego réwniez
zalezy ich dobor.

2.3 Przechowywaniu akt (liczba okreslana na podstawie protokotu zdawczo - odbiorczego, obecnie
przechowujemy poza jednostka 792 mb dokumentacji) w pudtach zbiorczych o wymiarze 40 cm*34
cm*30,5cm, w pomieszczeniach Wykonawcy spetniajgcych wymogi okreslone obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami (w obiekcie strzezonym fizycznie i elektronicznie 24h na dobe), zgodnie z okresem
przechowywania danego rodzaju dokumentacji.

2.4 Wypozyczaniu (dostarczaniu i odbieraniu) dokumentacji niearchiwalnej przechowywanej przez
Wykonawce na wiasny koszt do/z siedziby Zamawiajgcego mieszczacej sie w Gdansku przy ul. Zaglowej 11, w
ciggu 24 godzin od ztozenia zapotrzebowania przez Zamawiajgcego drogg elektroniczng lub telefoniczng lub
w sprawach pilnych do 12 godzin.

2.5 Brakowaniu dokumentacji wydzielonej przez pracownikéw DRMG tzn. Odbiorze z jednostki i zniszczenie
zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

3. Sposéb obliczenia ceny
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Wykonawca poda w Formularzu ofertowym (Zatgcznik nr 2 do Zaproszenia do ztozenia oferty) cene

za wykonanie catosci zaméwienia oraz ceny jednostkowe.

2) Ceny musza by¢ wyrazone w ztotych polskich, z doktadnos$cig nie wieksza niz dwa miejsca po
przecinku.

3) Wykonawca musi uwzgledni¢ w cenie oferty wszelkie koszty niezbedne dla prawidtowego i petnego

wykonania zamoéwienia oraz wszelkie optaty i podatki wynikajgce z obowigzujgcych przepiséw.

4. Pozostate informacje
e  Wykonawca sktada wraz z oferta aktualny odpis z wtasciwego rejestru wystawiony nie wczesniej niz 6
miesiecy przed uptywem terminu sktadania ofert.
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Zatgcznik nr 2

Dyrekcja Rozbudowy Miasta Gdariska
ul. Zaglowa 11, 80-560 Gdansk

OFERTA

(imie i nazwisko/firma wykonawcy, adres zamieszkania/siedziba)
NI LEIETONU KONTAKEOWEEO: ...ttt ettt sttt ekttt bbb be et st ebe et bebe e ssebenen =S o 1 F= 1 RPN

Po zapoznaniu sie z Zaproszeniem do ztozenia oferty wraz z zatgcznikami niniejszym sktadam oferte na realizacje zadania pn.: ,,Swiadczenie ustug archiwizacyjnych
w okresie od dnia 17.05.2024 r. do 17.12.2024 r. na potrzeby Dyrekcji Rozbudowy Miasta Gdanska".

1. Zobowiazuje sie wykona¢ przedmiot zamoéwienia okreslony w zaproszeniu do ztozenia oferty, za wynagrodzenie ryczattowe:

. Cena Wartosé Wartosc Optata
. Liczba brutto bruttowzt | .
Lp. Nazwa ustugi Jom. brutto w zt jednorazowa
mb w zt za - za okres
za miesigc . brutto
1 mb 7 miesiecy
1 2 3 4 6 7 8 9
1. PrzechonyV\{anle qokumentaCJl mb 900 X
kat. B (miesiecznie)
Archiwizacja dokumentacji
(zabezpieczenie przekazanych
2. materiatéw przed zniszczeniem 108
L mb X
lub utratg, opisanie,
spakowanie do pudet
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archiwizacyjnych, wciggniecie
do elektronicznej ewidencji)

Brakowanie dokumentacji
wydzielonej przez pracownikow

3. (odbidr z jednostki i niszczenie | mb 50 X
zgodne z obowigzujgcymi
przepisami)
Jednorazowa optata za
4. przejecie dokumentacji od mb 792 X X X
dotychczasowego Wykonawcy
A B
(nalezy (nalezy wpisac

Razem .
wpisac sume | kwote z Ip. 4 z

Zlp.1-3z | kol. 9)
kol. 8)

taczne wynagrodzenie brutto za wykonanie przedmiotu zamoéwienia (A + B)

2. Zobowiagzuje sie wykona¢ przedmiot zaméwienia w terminie okre$lonym w zaproszeniu do ztozenia oferty.

3. Oswiadczam, ze w stosunku do wykonawcy/ktéregokolwiek z wykonawcow wspdlinie ubiegajacych sie o udzielenie zamdwienia nie zachodzi zadna z podstaw
wykluczenia przewidzianych w art. 7 ust. 1 w zw. z art. 7 ust. 9 ustawy z dnia 13 kwietnia 2022 r. o szczegblnych rozwigzaniach w zakresie przeciwdziatania wspieraniu
agresji na Ukraine oraz stuzacych ochronie bezpieczeristwa narodowego.
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4. Oswiadczam, ze spetniam wymagania ochrony oraz prawidtowego przetwarzania danych osobowych okre$lone w rozporzadzeniu Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO) oraz w ustawie z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2018 r., poz. 1000 ze zm.).
Jednoczesnie oswiadczam, ze wypetnitem cigzgce na mnie obowigzki informacyjne przewidziane w art. 13 i 14 RODO a nadto, ze w przypadku zawarcia i realizacji

umowy z Dyrekcjg Rozbudowy Miasta Gdanska w Gdansku (Zamawiajagcym), zobowigzuje sie do wypetniania zwigzanych z nig obowigzkéw informacyjnych,
przewidzianych w art. 13i 14 RODO.

Nazwa (firma) i adres wykonawcy

Osoba upowazniona do podpisania oswiadczenia w imieniu Wykonawcy
Imie i Nazwisko Data

Podpis
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Zatgcznik nr4 a
WYKAZ WYKONANYCH UStUG

Czy zaméwienie obejmowato (a w przypadku Swiadczen powtarzajgcych
sie lub ciggtych nadal wykonywanych réwniez obejmuje) swoim zakresem

archiwizacje kategorii B w rozumieniu Rozporzadzenia Ministra Kultury i Podmiot, na rzecz
Lp. Przedmiot Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 r. w sprawie Data wykonania ktérego ustuga
klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatéw zostata wykonana

archiwalnych do archiwéw panstwowych i brakowania dokumentacji
niearchiwalnej, w ilosci co najmniej 1000 metréw biezacych?

Data rozpoczecia:

1. TAK* / NIE* Data zakonczenia
(o ile dotyczy):

2. TAK* / NIE* Data zakoriczenia
(o ile dotyczy):

(*) niepotrzebne skresli¢

Nazwa (firma) i adres wykonawcy
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Osoba upowazniona do podpisania oswiadczenia w imieniu Wykonawcy

Imie i Nazwisko

Data

Podpis
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WYKAZ 0SOB,

SKIEROWANYCH PRZEZ WYKONAWCE DO REALIZAC)I ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

Zakres
Lp. | Imiginazwisko wykonywanych
Czynnosci

Wyksztatcenie i doswiadczenie

1. Archiwista

a) wymagane wyksztatcenie specjalistyczne oraz praktyka zawodowa okreslone w Rozporzadzeniu Ministra Kultury
z dnia 1 kwietnia 2005 r. w sprawie okre$lenia rodzaju wyksztatcenia uznanego za specjalistyczne oraz
dokumentéw potwierdzajgcych posiadanie praktyki zawodowej, wymaganych od oséb wykonujgcych niektére
czynnosci, zwigzane z dokumentacjg osobowg i ptacowa pracodawcéw, oraz

b) wskazana do realizacji zaméwienia osoba osobiscie uporzadkowata i zarchiwizowata dokumentacje kategorii B w
rozumieniu Rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 r. w sprawie
klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwéw
panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej w ilosci co najmniej 500 mb.

Nazwa (firma) i adres wykonawcy

Osoba upowazniona do podpisania oswiadczenia w imieniu Wykonawcy

Imie i Nazwisko

Data Podpis

Dyrekcja Rozbudowy Miasta Gdariska | Biuro Zaméwieri Publicznych | ul. Zaglowa 11 | 80-560 Gdarisk
tel. 58 320-51-00 | fax 58 320-51-05 | drmg@gdansk.gda.pl | www.drmg.gdansk.pl




g & Dyrekcja
m "y Rozbudowy
il Miasta Gdanska

Zaméwienie nr 6/BZP-PU.521.6.2024/W/MN
BZP-PU/63/2024/MN

Zatgcznik nr 3

Informacja o przetwarzaniu danych osobowych
1. Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych

i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne

rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1), dalej ,RODO", zamawiajacy

informuje, ze:

1) administratorem danych osobowych, ktére moga zosta¢ przekazane zamawiajgcemu w toku
niniejszego postepowania jest Dyrekcja Rozbudowy Miasta Gdanska, 80-560 Gdarisk, ul. Zaglowa 11
dziatajgca w imieniu Gminy Miasta Gdanska;

2) firma podprzetwarzajgca dane w imieniu administratora jest platformazakupowa.pl, ktérego
operatorem jest Open Nexus Sp. 0.0.z siedzibg w Poznaniu, ul. Bolestawa Krzywoustego 3, 61-144
Poznan;

3) inspektorem ochrony danych osobowych w Dyrekcji Rozbudowy Miasta Gdanska jest Pani lwona
Pardo, mail: iod.drmg@gdansk.gda.pl , tel. +48 722 89 27;

4) dane osobowe przetwarzane bedg na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b i ¢ RODO w celu zwigzanym
z niniejszym postepowaniem o udzielenie zaméwienia publicznego;

5) odbiorcami danych osobowych bedg osoby lub podmioty, ktérym udostepniona zostanie
dokumentacja postepowania w oparciu o art. 18 oraz art. 74 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. -
Prawo zamowieh publicznych;

6) dane osobowe bedg przechowywane, zgodnie z art. 78 ustawy, przez okres 4 lat od dnia zakoriczenia
postepowania o udzielenie zamoéwienia, ajezeli czas trwania umowy przekracza 4 lata, okres
przechowywania obejmuje caty czas trwania umowy oraz przedawnienia wynikajacych z niej
roszczen;

7) obowigzek podania danych osobowych jest wymogiem ustawowym okreslonym w przepisach
ustawy, zwigzanym z udziatem w postepowaniu o udzielenie zamowienia publicznego, konsekwencje
niepodania okreslonych danych wynikaja z ustawy;

8) dane nie bedg udostepniane innym podmiotom niz upowaznionym na podstawie przepiséw prawa z
wyjatkiem podmiotéw Swiadczacych na rzecz administratora danych czynnosci zwigzane z biezaca
obstuga jego dziatalnosci np. ustugi ksiegowe, ustugi informatyczne itp.;

9) w odniesieniu do danych osobowych decyzje nie bedg podejmowane w sposéb zautomatyzowany,
stosownie do art. 22 RODO;

10) osoby, ktérych dane osobowe zostang przekazane zamawiajgcemu w toku niniejszego postepowania
posiadaja:

- napodstawie art. 15 RODO, prawo dostepu do danych osobowych ich dotyczgcych,

- napodstawie art. 16 RODO, prawo do sprostowania danych osobowych ich dotyczacych, z tym
ze skorzystanie z prawa do sprostowania nie moze skutkowa¢ zmiang wyniku niniejszego
postepowania, ani zmiang postanowien umowy w zakresie niezgodnym z ustawg oraz nie
moze naruszac integralnosci protokotu z postepowania oraz jego zatgcznikow,

- na podstawie art. 18 RODO, prawo zgdania od administratora ograniczenia przetwarzania
danych osobowych z zastrzezeniem przypadkéw, o ktérych mowa w art. 18 ust. 2 RODO,

- prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy ktérakolwiek
z tych 0s6b uzna, ze przetwarzanie danych osobowych ich dotyczacych narusza przepisy
RODO;

11) osobom, ktérych dane osobowe zostang przekazane zamawiajgcemu w toku niniejszego
postepowania nie przystuguje:
- wzwigzku z art. 17 ust. 3 lit. b, d lub e RODO, prawo do usuniecia danych osobowych,
- prawo do przenoszenia danych osobowych, o ktérym mowa w art. 20 RODO,
- napodstawie art. 21 RODO, prawo sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych, gdyz
podstawg prawng przetwarzania danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. c RODO.
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