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1. ZAMAWIAJACY, TRYB UDZIELANIA ZAMOWIENIA

1.1 Skarb Panstwa Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe Nadle$nictwo
Prészkow (,Zamawiajagcy”) reprezentowane przez Nadlesniczego Nadlesnictwa
Prészkow p. Marka Wojciuka, ul. Opolska 11, 46-060 Prészkéw tel. 77 464 80 22, e-
mail:  proszkow@katowice.lasy.gov.pl, strona internetowa prowadzonego
postepowania oraz adres strony internetowej, na ktérej udostepniane bedg zmiany i
wyjasnienia tresci Specyfikacji Warunkow Zaméwienia (,SWZ”) oraz inne dokumenty
zamoéwienia bezposrednio zwigzane z postepowaniem o udzielenie zamodwienia:
https://josephine.proebiz.com/pl/profile/7540005476.

1.2. Zamoéwienie regulaminowe przeprowadzone na podstawie Zarzadzenia nr 16/2023 z
dnia  30.03.2023 Nadlesniczego  Nadle$nictwa  Proszkéw, Zn.  spr.
SA.0210.1.16.2023, w sprawie zasad udzielania zamowien publicznych nie
podlegajgcych przepisom ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zaméwien
publicznych — tryb 1l — ogtoszenie 0 zamowieniu.

1.3. Zamawiajacy przewiduje wyboér najkorzystniejszej oferty z mozliwoscig prowadzenia
negocjacji cen ofertowych.

2. OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

2.1. Przedmiotem zamowienia sg ustugi w zakresie archiwizacji dokumentéw wytworzonych przez
Nadlesnictwo Prészkéw polegajgce na kompleksowym przygotowaniu, uporzadkowaniu i
przygotowaniu do przekazania do archiwum zaktadowego materiatéw archiwalnych, zgodnie
z przepisami kancelaryjno-archiwalnymi Zamawiajgcego oraz z wtasciwymi przepisami prawa.

2.2. Zamawiajgcy zleca wykonania ustugi archiwizacji okoto 70 metréw biezgcych (mb)
dokumentacji w tym okoto 5% dokumentacji kategorii A polegajgcej na kompleksowym
uporzgdkowaniu i przygotowaniu dokumentacji do przekazania jej do archiwum zaktadowego
Nadlesnictwa Prészkow, zgodnie z przepisami kancelaryjno-archiwalnymi Zamawiajgcego
oraz z wiasciwymi przepisami prawa.

2.3. Zamawiajgcy wymaga przeprowadzenia ustugi w siedzibie Nadle$nictwa Prészkow w

Proszkowie przy ul. Opolskiej 11 w pomieszczeniu wskazanym przez Zamawiajgcego.
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2.4.

2.5.
2.6.

3.

Zamawiajgcy zapewnia stanowisko pracy w pomieszczeniu z dostepem do drukarki oraz

Internetu.

W ramach wykonania zamowienia nalezy w szczegdlnosci:

1) Odbiér dokumentacji od pracownikéw Nadlesnictwa z poszczegdlnych pomieszczen
biurowych oraz jej transport na miejsce wykonywania ustugi;

2) przeprowadzenie klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji - w przypadku btednego
zakwalifikowania dokumentacji Wykonawca zobowigzany bedzie — po konsultacji z
Zamawiajgcym - do nadania odpowiedniej klasyfikacji akt oraz wykonania spisu
dokumentacji;

3) utozenie dokumentacji zgodnie z instrukcjami kancelaryjnymi;

4) zachowanie uktadu rzeczowo-chronologicznego dokumentaciji,

5) wykonanie spisu spraw i/lub spisbw spraw w ramach teczki zgodnie z Jednolitym
Rzeczowym Wykazem Akt stosowanym w Nadlesnictwie,

6) wylgczenie z dokumentacji zbednych identycznych kopii tych samych przesytek lub
pism;

7 wydzielenie dokumentacji niearchiwalnej, ktérej okres przechowywania mingt oraz
sporzagdzenie spisu dokumentacji niearchiwalnej podlegajacej brakowaniu w formie
papierowej oraz w formie elektronicznej w programie MS Excel lub Word (z podziatem
na poszczegodlne dziaty Nadlesnictwa),

8) usuniecie z dokumentacji elementéw: metalowych (zszywek, spinaczy, listew itp.),
plastikowych (oktadki/przektadki, folie, elementy wykorzystywane do bindowania, itp.),
papierowych (karteczki samoprzylepne, przektadki itp.) oraz wyjecie dokumentow z
koszulek na dokumenty/skoroszytow itp.;

9) ponumerowanie stron dokumentacji zwyktym miekkim otéwkiem, poprzez naniesienie
numeru strony w prawym gérnym rogu (ostateczng 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]” — dla dokumentaciji kategorii A,

10) opisanie kazdej z teczek zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami
archiwalnymi i zgodnie Instrukcjg Kancelaryjng obowigzujacg w Nadlesnictwie,

11) sporzadzenie protokotu zdawczo-odbiorczego zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjng
obowigzujgcg w Nadlesnictwie w formie papierowej oraz w formie elektronicznej (plik
XLS, doc).

Zamawiajgcy nie dopuszcza mozliwosci sktadania ofert czesciowych i wariantowych.

Nazwy i kody zaméwienia wedtug Wspdlnego Stownika Zaméwien (CPV): 79995100-6 -

Ustugi archiwizacyjne

TERMIN WYKONANIA ZAMOWIENIA

Termin realizacji zamowienia do trzech miesiecy od dnia zawarcia umowy.

4.

4.1.

4.2.

4.3.

WARUNKI UDZIALU W POSTEPOWANIU | PODSTAWY WYKLUCZENIA Z
POSTEPOWANIA | ODRZUCENIA OFERTY

W postepowaniu moze wsigs¢ udziat Wykonawca, ktéry wykaze doswiadczenie w
zakresie realizacji ustug archiwizacji dokumentéw realizowanych w przeciggu
ostatnich trzech lat liczgc wstecz od dnia uptywu terminu sktadania ofert.

Ocena spetniania warunkoéw udziatu w postepowaniu dokonana zostanie zgodnie z
formutg ,spetnia”/,nie spetnia”, w oparciu o informacje zawarte w dokumentach i
oswiadczeniach, o ktérych mowa w rozdziale 5.

Zamawiajgcy wykluczy z postepowania Wykonawce, wobec ktérego zajdg przestanki
wykluczenia, o ktéorych mowa w art. 7 ustawy z dnia 13 kwietnia 2022 r. o
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4.4,

4.5.

5.1.

5.2.

8.

szczegolnych rozwigzaniach w zakresie przeciwdziatania wspieraniu agresji na
Ukraine oraz stuzgcych ochronie bezpieczenstwa narodowego.

Wykonawcy mogg wspdlnie ubiegaé sie o udzielenie zamowienia. Zaden z
Wykonawcéw wspolnie ubiegajgcych sie o udzielenie zamdwienia nie moze podlegac
wykluczeniu z postepowania, natomiast warunki udzialu w postepowaniu musi
spetnia¢, co najmniej jeden z Wykonawcéw.

Zamawiajgcy odrzuci oferte Wykonawcy w przypadku:

1) Zlozenia oferty niezgodnej z przedstawionymi warunkami zamowienia;

2) Nieopatrzenia dokumentow w tym oferty podpisem elektronicznym;

3) Niewniesienia wadium lub wniesienia wadium po terminie;

4) Woycofania wadium przed wyborem oferty;

5) Uchyleniem sie wykonawcy przed zawarciem umowy.

INFORMACJE O OSWIADCZENIACH | DOKUMENTACH, JAKIE WYKONAWCA
SKLADA WRAZ Z OFERTA NA POTWIERDZENIE WARUNKOW UDZIALU W
POSTEPOWANIU | BRAKU PODSTAW WYKLUCZENIA Z POSTEWANIA

Wykonawca/\WWykonawcy biorgcy udziat w postepowaniu w terminie sktadania ofert, o

ktérym mowa w rozdziale 10 sktada:

1) formularz oferty — zatgcznik nr 1;

2) referencje lub inne dowody wskazujgce, ze wykonawca w okresie ostatnich 3 lat
przed uptywem terminu sktadania ofert zrealizowat lub realizuje, ustugi
archiwizacyjne dokumentéw. Przedstawione dokumentu winny w sposob
jednoznaczny wskazywac na nalezytg realizacje ustug.

3) petnomocnictwo lub inny dokument wskazujgcy na uprawnienia reprezentanta
Wykonawcy/Wykonawcow do sktadania oswiadczen woli w zakresie niniejszego
postepowania w imieniu Wykonawcy/Wykonawcow;

Dokumenty, o ktérym mowa w pkt 5.1. sporzadza sie pod rygorem niewaznosci

w_formie lub postaci elektronicznej i opatruje sie kwalifikowanym, osobistym

lub zaufanym podpisem elektronicznym osoby upowaznionej do reprezentaciji

Wykonawcy.
Brak podpisu elektronicznego spowoduje odrzucenie oferty.

TERMIN ZWIAZANIA OFERTA, W KTORYM POWINNO DOJSC DO ZAWARCIA
UMOWY WYNOSI 15 DNI OD DNIA UPLYWU TERMINU SKLADANIA OFERT

ZAMAWIAJACY NIE WYMAGA WNIESIENIA WADIUM | ZABEZPIECZENIA
NALEZYTEGO WYKONANIA PRZEDMIOTU UMOWY

MECHANIZM WYNAGRODZENIA

Rzeczywiste wynagrodzenie Wykonawcy stanowiC bedzie iloczyn stawki przygotowania 1 mb
dokumentacji odpowiedniej kategorii przemnozonej przez ilos¢ mb dokumentacji odebranej
przez archiwum zaktadowe.

Zamawiajgcy dopuszcza czesciowe rozliczenia przedmiotu umowy na podstawie faktur
czesciowych wystawionych na podstawie odebranych przez archiwum zakladowe mb gotowej
dokumentacji.

Rozliczenie moze nastgpi¢ réwniez jedng fakturg zbiorczg po zrealizowaniu catego przedmiotu

umowy.
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9.1.

9.2.

9.3.

10.

KRYTERIA OCENY OFERT

Zamawiajacy uzna za najkorzystniejszg, oferte zawierajgcg najnizsza cene brutto
realizacji przedmiotu zamowienia wyrazong w ziotych, sposréd ofert Wykonawcow
spetniajgcych warunki udziatu w postepowaniu i niepodlegajacych wykluczeniu.
Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do wyboru najkorzystniejszej oferty spetniajgcej
wymogi niniejszego postepowania z lub bez przeprowadzenia negocjaciji.
Zamawiajacy zastrzeqa sobie prawo do uniewaznienia postepowania, jezeli
zawarcie _umowy na_dane zamoéwienie publiczne przekracza mozliwosci
finansowe zamawiajgcego lub zawarcie takiej umowy stato sie zbedne z punktu
widzenia interesu zamawiajacego.

MIEJSCE | TERMIN SKLADANIA OFERT

Postepowanie prowadzone jest za posrednictwem platformy zakupowej JOSEPHINA
https://josephine.proebiz.com/pl/profile/7540005476. Oferty nalezy sklada¢ za

posrednictwem platformy do dnia 16 czerwca 2023 r. do godziny 09:00

11.

KONTAKT Z ZAMAWIAJACYM

p. Marek Jurkiewicz, tel.: 696 442 107 lub p. Joanna Jasionowska, tel.: 538 188 066

12.

ZALACZNIKI

klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych
Zatgcznik nr1  formularz oferty
Zatgcznik nr2  wzor umowy
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