Dyrekcja

Rozbudowy
Miasta Gdanska

Gdarnisk, dnia 16.12.2019 r.

Zamowienie nr W/PU/17/19

ZAPROSZENIE DO Z£ OZENIA OFERY

Dyrekcja Rozbudowy Miasta Gdanska dziatajaca w imieniu Gminy Miasta Gdarska zaprasza do ztozenia oferty
cenowej na realizacje zadania pod nazwa:

~Swiadczenie ustug archiwizacyjnych w roku 2020 na potrzeby wiasne Dyrekcji Rozbudowy Miasta
Gdariska”

Szczegbtowy opis przedmiotu zaméwienia zostat okreslony w zafgezniku nr 1 - ,Szczegétowy opis przedmiotu
zamdwienia” - do niniejszego pisma.

Wykonawca zaméwienia zobowigzany jest do archiwizacji dokumentacji, sporzadzania i aktualizowania
spisow, przechowywania akt, ochrony dokumentacji przed utratg i zniszczeniem, prawidtowego brakowania
dokumentacji oraz do zapewnienia Zamawiajgcemu dostepnosci do akt, co wiaze sie z wypozyczaniem
Zamawiajgcemu akt archiwalnych na koszt i ryzyko Wykonawcy, sukcesywnie w miare zgtaszanych potrzeb
przez Zamawiajgcego.

Ceny jednostkowe zamawiajgcego ustuge nie moga ulec zmianie w trakcie trwania umowy.

Ustuga wypozyczania dokumentacji archiwalnej ma by¢ realizowana w ciggu 24h od otrzymania
od Zamawiajgcego zapotrzebowania (zgtoszonego telefonicznie lub drogg mailowa).

Termin realizacji zaméwienia: rozpoczecie - 0+:422020r. O4. O . 2020 SWA TA
zakonczenie - 31.12.2020 .
Oferte nalezy przygotowac podajac cene netto oraz brutto ustug wg zatgczonego wzoru. Monika Peksyk

Oferta musi byC sporzadzona w jezyku polskim, w formie pisemnej, opieczetowana pieczecig firmowa
i pieczatkami imiennymi oraz podpisana przez osoby upowaznione do reprezentowania Wykonawcy.
Zatacznikiem do oferty powinien by¢ wpis do CEIDG lub aktualny wycigg lub wypis z Krajowego Rejestru
Sgdowego.

Oferte prosimy ztozy¢ w Kancelarii (Il pietro) przy ul. Zaglowej 11 w Gdansku (budynek AmberExpo) lub
przestanie na adres e-mail: monika.peksyk@gdansk.gda.pl - z pésniejszym dostarczeniem oryginatu w
terminie do dnia 20.12.2019 r. do godz. 12.00. Oferty, ktére wptyng do DRMG po wskazanym terminie nie
beda rozpatrywane.

Osoba do kontaktu w ramach powyzszego zaméwienia jest Monika Peksyk - specjalista w Biurze Organizadji

i Zarzadzania, nr tel. 518 734 661, e-mail: monika.peksyk@gdansk.gda.pl.
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Zafgcznik nr 1

SZCZEGOLOWY OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA
ponizej 30 000 euro

~Swiadczenie ustug archiwizacyjnych w roku 2020 na potrzeby wiasne
Dyrekcji Rozbudowy Miasta Gdariska,,

Zamawiajgcy: Dyrekcja Rozbudowy Miasta Gdanska
80-560 Gdansk, ul. Zaglowa 11
dziatajgca w imieniu Gminy Miasta Gdariska

Gdansk, dnia 16.12.2019r.



Zotgceznik nr 1

SZCZEGOLOWY OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

A. Opis przedmiotu zamdéwienia

Przedmiotem zaméwienia jest ,,Swiadczenie ustug archiwizacyjnych w roku 2020 na potrzeby
wiasne Dyrekcji Rozbudowy Miasta Gdariska”

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 materiatéw archiwalnych do archiwéw paristwowych i brakowania dokumentadji
niearchiwalnej (Dz.U. 2015 r., poz. 1743), zmiana z 10 paZdziernika 2017 r. (Dz.U. 2017 poz. 1973);
Ustawq z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. 2018 po0z.217)
tekst obowiqzujgcy od 25 marca 2019 r.

Przedmiot zamowienia obejmuje swiadczenie ustug archiwalnych polegajacych na:

3.1 Niezwtocznym przejeciu na wiasny koszt i wkasnym transportem dokumentacji niearchiwalne;j
(w ilosci ok. 950 mb) Zamawiajgcego przechowywanej przez dotychczasowego Wykonawce
w Gdansku.

3.2 Biezacej archiwizacji oraz opracowywaniu zasobu dokumentacji niearchiwalnej wytworzonej
przez Zamawiajgcego. W ramach archiwizacji Wykonawca wykona nastepujace prace archiwalne;

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

¢ formowanie w tomy oraz numerowanie tomow,

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 polegajgce na prowadzeniu spiséw dokumentacji przekazywanej przez
DRMG na podstawie spisu zdawczo - odbiorczego,

e spis dokumentacji powinien zawiera¢: nr pudta archiwizacyjnego, nr tomu, nazwe zadania,
branze, daty skrajne, imie i nazwisko osoby przekazujgcej, date przekazania oraz
ewentualne uwagi,

e ewidencja powinna by¢ prowadzona w wersji elektronicznej, z mozliwoscig szybkiego
wydruku,

e w przypadku luznej dokumentacji zwigzanie lub zszycie,

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

3.3 Brakowaniu dokumentacji raz do roku - w zakres czego wchodzi:

e sporzgdzanie spiséw akt przeznaczonych do brakowania,

e wydzielanie dokumentacji przeznaczonej do zniszczenia,

e po uzyskaniu przez jednostke zgody z Archiwum Paristwowego w Gdansku - niszczenie
w niszczarce przemystowej dokumentacji,

e zbelowanie uniemozliwiajgce odtworzenie danych, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
0 RODO i odpadach,

e wystawienie certyfikatu zniszczenia.



Zatfgcznik nr 1

3.4 Przechowywaniu akt (ilo$¢ okreslana na podstawie protokotu zdawczo - odbiorczego, obecnie
przechowujemy poza jednostka 950 mb dokumentacji) w pudtach zbiorczych o wymiarze 40 cm*34
cm*30,5cm, w pomieszczeniach Wykonawcy spetniajacych wymogi okreélone obowigzujacymi
w tym zakresie przepisami (w obiekcie strzezonym fizycznie i elektronicznie 24 h na dobe), zgodnie
z okresem przechowywania danego rodzaju dokumentaciji.

3.5 Wypozyczaniu (dostarczaniu i odbieraniu) dokumentacji niearchiwalnej przechowywanej
przez Wykonawce na wiasny koszt do siedziby Zamawiajgcego mieszczacej sie w Gdarisku przy
ul. Zaglowej 11, w ciggu 24 godzin od ztozenia zapotrzebowania przez Zamawiajgcego drogg
elektroniczna lub telefoniczng.

B. Sposéb obliczenia ceny

1. Wykonawca poda w Formularzu ofertowym (Zatgcznik nr 2 do zaproszenia) cene za wykonanie
catosci zamoéwienia oraz ceny jednostkowe.

2. Ceny musza by¢ wyrazone w ziotych polskich, z doktadnoscig nie wiekszg niz dwa miejsca po
przecinku.

3. Wykonawca musi uwzgledni¢ w cenie oferty wszelkie koszty niezbedne dla prawidiowego
i petnego wykonania zamowienia oraz wszelkie optaty i podatki wynikajace z obowigzujacych
przepisow.

C. Warunki udziatu w postepowaniu

Warunki udziatu w postepowaniu:

- w okresie ostatnich pieciu lat przed uptywem terminu sktadania ofert, a jezeli okres prowadzenia
dziatalnosci jest krotszy - w tym okresie, wykonat nalezycie, lub wykonuje ustuge lub ustugi,
archiwizacji kategorii B w ilosci co najmniej 200 metréw biezgcych,

- dysponuje co najmniej dwoma osobami skierowanymi do realizacji zaméwienia, posiadajgcymi
kwalifikacje z zakresu archiwistyki niezbedne do wykonania niniejszej ustugi, tj. posiadaja
wyksztatcenie specjalistyczne 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 oséb wykonujgcych niektére
czynnosci zwigzane z dokumentacjg osobowg i ptacowa pracodawcéw (Dz.U. 2005 nr 86 poz. 596),
oraz posiadaja praktyke w archiwizacji, tj. kazda z os6éb wyznaczonych do wykonania ustugi
uporzgdkowata osobiscie co najmniej 200 mb kat. B. Zamawiajacy wymaga od wykonawcow
wskazania w ofercie lub we wniosku o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu imion i nazwisk
os6b wykonujgcych czynnosci przy realizacji zaméwienia najmniej 5 letnie dodwiadczenie w
prowadzeniu dziatalnosci,

- jest zarejestrowany w BDO.
D. Pozostate informacje

* wykonawca sktada wraz z oferta aktualny odpis z wtasciwego rejestru wystawiony nie
wczesniej niz 6 miesiecy przed uptywem terminu skfadania ofert,
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do kontaktéw z wykonawcami Zamawiajacy wyznacza pracownika Dyrekcji Rozbudowy
Miasta Gdanska: Monika Peksyk - specjalista w Biurze Organizacji i Zarzagdzania, pok. 204,
tel. kom. 518 734 661, e-mail: monika.peksyk@gdansk.gda.pl.

oferta powinna by¢ przygotowana wg wzoru stanowigcego zatgcznik nr 2 do zaméwienia,
powinna by¢ sporzadzona w jezyku polskim, opieczetowana pieczecig firmowa
i pieczatkami imiennymi oraz podpisana przez osoby upowaznione do reprezentowania
Wykonawcy. Ewentualne poprawki w ofercie winny by¢ parafowane przez osoby
podpisujgce oferte. W przypadku wysytania oferty drogg pocztowa, jako termin ztozenia jej
uznaje sie termin, w jakim znalazta sie ona w posiadaniu Zamawiajgcego. Oferta, ktéra
wplynie po terminie nie bedzie rozpatrywana.

Termin wykonania zaméwienia - od 01.01.2020 r. do 31.12.2020 r.

Miejsce skiladania ofert - KANCELARIA (Il p.) siedziba Zamawiajagcego - Dyrekcja
Rozbudowy Miasta Gdanska, 80-560 Gdarisk, ul. Zaglowa 11 lub w pokoju 204 (Il p.) .

Termin skiadania ofert do 20.12.2019 r. do godziny 12.00.

Zawarcie umowy opracowanej przez Zamawiajgcego nastapi w miejscu i terminie wyznaczonym
przez Zamawiajgcego. Jesli Wykonawca, ktérego oferta zostata wybrana bedzie uchylat sie od
zawarcia umowy, zamawiajacy wybierze oferte najkorzystniejszg sposréd pozostalych ofert, bez
przeprowadzania ich ponownej oceny.

Zamawiajgcy nie dopuszcza sktadania ofert cze$ciowych.

Przy ocenie Zamawiajgcy bedzie sie kierowat kryterium: cena ofertowa - 100%.

Podane ilosci poszczegdlnych ustug archiwalnych majg charakter szacunkowy. Rzeczywista ilo$¢
poszczegblnych ustug moze by¢ inna i w takim przypadku nie bedzie to miato wpltywu na cene
poszczegdlnych ustug.

Zamawiajgcy zastrzega sobie mozliwos¢ zmiany ilosci ustug w poszczegolnych rodzajach ustug.

ORGA IZACIH Y ZARZADZANIA
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Zam©owienie nr W/PU/17/19 Zatgcznik nr 3

Informacja o przetwarzaniu danych osobowych

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 oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6Ine rozporzadzenie o ochronie
danych) (Dz. Urz. UE L 119 2 04.05.2016, str. 1), dalej ,RODO", Zamawiajacy informuije, ze:

1

2)
3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

administratorem danych osobowych, ktére moga zosta¢ przekazane Zamawiajgcemu w toku niniejszego

postgpowania jest Dyrekcja Rozbudowy Miasta Gdarska, 80-560 Gdarisk, ul. Zaglowa 11 dziatajaca

w imieniu Gminy Miasta Gdariska;

inspektorem ochrony danych osobowych w Dyrekgji Rozbudowy Miasta Gdanska jest Pan Daniel

Gramatowski, iod.drmg@gdansk.gda.pl, +48 693 937 711;

dane osobowe przetwarzane beda na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w celu zwigzanym z niniejszym

postepowaniem o udzielenie zaméwienia publicznego;

odbiorcami danych osobowych beda osoby lub podmioty, ktérym udostepniona zostanie dokumentacja

postepowania w oparciu o art. 8 oraz art. 96 ust. 3 ustawy;

dane osobowe beda przechowywane, zgodnie z art. 97 ust. 1 ustawy, przez okres 4 lat od dnia

zakoriczenia postgpowania o udzielenie zamowienia, a jezeli czas trwania umowy przekracza 4 lata, okres

przechowywania obejmuje caly czas trwania umowy;

obowiazek podania danych osobowych jest wymogiem ustawowym okre$lonym w przepisach ustawy,

zwigzanym z udziatem w postgpowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego, konsekwencje niepodania

okreslonych danych wynikaja z ustawy;

w odniesieniu do danych osobowych decyzje nie bedg podejmowane w sposéb zautomatyzowany,

stosownie do art. 22 RODO;

osoby, ktérych dane osobowe zostang przekazane Zamawiajacemu w toku niniejszego postepowania

posiadaja:

—  napodstawie art. 15 RODO, prawo dostepu do danych osobowych ich dotyczacych,

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

—  napodstawie art. 18 RODO, prawo zadania od administratora ograniczenia przetwarzania danych
osobowych z zastrzezeniem przypadkow, o ktdrych 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;
osobom, ktdrych dane osobowe zostang przekazane Zamawiajgcemu w toku niniejszego postepowania

nie przystuguje:

—  wazwigzku z art. 17 ust. 3 lit. b, d lub e RODO, prawo do usunigcia danych osobowych,

=~ prawo do przenoszenia danych osobowych, o ktérym mowa w art. 20 RODO,

—  na podstawie art. 21 RODO, prawo sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych, gdyz
podstawa prawng przetwarzania danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO.






