NARODOWA AGENCJA
WYMIANY AKADEMICKIE)

Warszawa, 21.06.2022r.

ZAPYTANIE OFERTOWE

Narodowa Agencja Wymiany Akademickiej (Zamawiajacy), z siedzibg przy ul. Polna 40, 00-635
Warszawa informuje, ze na podstawie art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. - Prawo
zamowien publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 2019, z 2020 r. poz. 288, 875, 1492, 1517, 2275,
2320) prowadzi zapytanie ofertowe na ustugi archiwizacji i segregowania dokumentow.

W przypadku zainteresowania zapraszamy do ztozenia oferty.

OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

1.

Przedmiotem zamowienia jest ustugi archiwizacji i segregowania dokumentéw.
Kod i nazwa zamowienia okreslone we Wspdlnym Stowniku Zamowien (CPV):
79995100-6 Ustugi archiwizacyjne
Zamawiajacy nie dopuszcza sktadania ofert czesciowych ani ofert wariantowych.
Zamawiajacy przewiduje mozliwos¢ udzielenia zamowien uzupetniajacych polegajacych na
powtorzeniu tego samego rodzaju zamowienia, co zamowienie podstawowe. Zakres
zamodwienia uzupetniajgcego - nie wiecej niz 50% wartosci umowy zamdwienia podstawowego
(wartos¢ liczona bedzie netto, tj. bez podatku od towaru i ustug VAT).
Zamawiajacy przewiduje mozliwos¢ udzielenia zamowien wiecej niz jednemu Wykonawcy.
Do zadan Wykonawcy naleze¢ bedzie:

a. Porzadkowanie i analizowanie dokumentacji odziedziczonej oraz wtasnej;

b. Archiwizacja dokumentacji odziedziczonej oraz wtasnej, zgonie z ustawa;

c. Digitalizacja dokumentacji;

d. Analiza tresciowa dokumentacji.

6. Zamawiajacy ustala stawke godzinows za realizacje ustugi w wysokosci 25 zt.

[l. TERMIN REALIZACJI
Wykonawca zobowigzany bedzie do wykonywania ustug stanowigcych przedmiot umowy przez
okres 12 miesiecy od dnia zawarcia umowy.

1. WARUNKIUDZIAtU W POSTEPOWANIU
O udzielenie zamowienia moga ubiegac sie Wykonawcy, ktorzy:

1.

3.

posiadajg uprawnienia do wykonywania okreslonej dziatalnosci lub czynnosci, jezeli ustawy
naktadaja obowigzek posiadania takich uprawnien - Zamawiajacy nie precyzuje wymagan w
tym punkcie,

posiadaja niezbedna wiedze i doswiadczenie - Zamawiajacy wymaga, aby Wykonawca wykazat,
ze w okresie ostatnich pieciu lat przed uptywem terminu sktadania ofert archiwizowat
dokumenty dla co najmniej jednego podmiotu lub posiada odpowiednia wiedze i umiejetnosci
np. ukonczony kurs z archiwizacji lub wyksztatcenie kierunkowe (;

znajduja sie w sytuacji ekonomicznej i finansowej zapewniajacej wykonanie zamowienia -
Zamawiajacy nie precyzuje wymagarn w tym punkcie.



Na podstawie art. 7 ust. 1 ustawy z dnia 13 kwietnia 2022 r. o szczegélnych rozwigzaniach w
zakresie przeciwdziatania wspieraniu agresji na Ukraine oraz stuzacych ochronie
bezpieczenstwa narodowego (tj. Dz. U. z dnia 15 kwietnia 2022 r. poz. 835) z postepowania
wyklucza sie:

1) wykonawce wymienionego w wykazach okreslonych w rozporzadzeniu Rady (WE) nr
765/2006 z dnia 18 maja 2006 r. dotyczacego srodkéw ograniczajacych w zwiazku z
sytuacja na Biatorusi i udziatem Biatorusi w agresji Rosji wobec Ukrainy (Dz. Urz. UE L
134 z 20.05.2006, str. 1, z pdzn. zm.), zwanego dalej ,rozporzadzeniem 765/2006” i
rozporzadzeniu Rady (UE) nr 269/2014 z dnia 17 marca 2014 r. w sprawie srodkéw
ograniczajacych w odniesieniu do dziatan podwazajacych integralnosc terytorialna,
suwerenno$¢ i niezaleznos¢ Ukrainy lub im zagrazajacych (Dz. Urz. UE L 78 z
17.03.2014, str. 6, z pézn. zm.), zwanego dalej ,rozporzadzeniem 269/2014” albo
wpisanego na liste na podstawie decyzji w sprawie wpisu na liste rozstrzygajacej o
zastosowaniu srodka, o ktérym mowa w art. 1 pkt 3 ustawy o przeciwdziataniu;

2) wykonawce, ktorego beneficjentem rzeczywistym w rozumieniu ustawy z dnia 1 marca
2018 r. o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z
2022 r. poz. 593 i 655) jest osoba wymieniona w wykazach okreslonych w
rozporzadzeniu 765/2006 i rozporzadzeniu 269/2014” albo wpisana na liste lub bedaca
takim beneficjentem rzeczywistym od dnia 24 lutego 2022 r., o ile zostata wpisana na
liste na podstawie decyzji w sprawie wpisu na liste rozstrzygajacej o zastosowaniu
srodka, o ktérym mowa w art. 1 pkt 3 ustawy o przeciwdziataniu;

3) wykonawce, ktorego jednostkg dominujaca w rozumieniu art. 3 ust. 1 pkt 37 ustawy z
dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2021 r. poz. 217, 21051 2106) jest
podmiot wymieniony w wykazach okreslonych w rozporzadzeniu 765/2006 i
rozporzadzeniu 269/2014 albo wpisany na liste lub bedacy takg jednostka dominujaca
od dnia 24 lutego 2022 r., o ile zostat wpisany na liste na podstawie decyzji w sprawie
wpisu na liste rozstrzygajacej o zastosowaniu srodka, o ktorym mowa w art. 1 pkt 3
ustawy o przeciwdziataniu

Ocenaspetnienia powyzszych warunkow nastapi wedtug formuty spetnia/nie spetnia na podstawie:
oswiadczenia wykonawcy dot. spetniania warunkow z zapytaniu, wykazu wykonanych ustug
(Zatacznik nr 2).

V. OPISSPOSOBU PRZYGOTOWANIA OFERTY

1. Wykonawca moze ztozy¢ jedng oferte.

2. Wykonawca zobowigzany jest do ztozenia:

1) oferty - wzdr stanowi zatacznik nr 1 do zapytania ofertowego;
2) CV (doswiadczenie, wiedza).

3. Oferte mozna sktadac ciggle — procedura jest aktualna przez caty okres jej zawieszenia do
momentu poinformowania Zamawiajacego o jej zamknieciu,

4. Zamawiajacy po 9 czerwca zaprosi Wykonawcdw na spotkanie w celu przeprowadzenia
rozmowy na temat dos$wiadczenia i wiedzy na tematy archiwizacyjne.

5. Oferty w jezyku polskim nalezy sktadac drogg mailowa, w formie wypetnionego formularza
ofertowego na adres: zamowienia@nawa.gov.pl lub ztozy¢ w formie papierowej w siedzibie
Narodowej Agencji Wymiany Akademickiej (Zamawiajacy), przy ul. Polna 40 w Warszawie.
Oferta sktadana w wersji papierowej musi by¢ wyrazZnie opisana: Na kopercie/opakowaniu
nalezy umiescic¢ nastepujace oznaczenia:

a) nazwa, adres, numer telefonu, faksu wykonawcy, adres e-mail
b) OFERTA - naustugi archiwizacji i segregowania dokumentéw”.

6. Oferty, ktore wptyna po terminie, nie beda rozpatrywane.

7. W celu zapewnienia porownywalnosci wszystkich ofert, Zamawiajacy zastrzega sobie prawo
do:



mailto:zamowienia@nawa.gov.pl

1) skontaktowania sie z Wykonawcami w celu doprecyzowania ofert;

2) jednokrotnego wezwania Wykonawcéw, (tylko w zakresie potwierdzenia spetniania
warunkow udziatu w postepowaniu) do ztozenia dokumentdw w wyznaczonym terminie,
ktorzy:

a) w okreslonym terminie nie ztozyli wymaganej przez zamawiajacego wykazu
wykonanych ustug wraz z dowodami lub ztozone ww. dokumenty
i oSwiadczenia zawierajg btedy;
b) nie ztozyli petnomocnictw lub ztozyli wadliwe petnomocnictwa.
Ztozone na wezwanie zamawiajacego oswiadczenia i dokumenty powinny potwierdzac
spetnianie przez wykonawce warunkow udziatu w postepowaniu.

8. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do negocjacji warunkdw zamowienia w zakresie
przedmiotu zamowienia oraz termindw realizacji zgodnie z potrzebami Zamawiajgcego (np.
zmiany terminu realizacji zamodwienia lub jego zakresu). Negocjacje beda prowadzone z
wykonawca, ktory ztozyt najkorzystniejsza oferte. Mozliwos¢ negocjacji ztozonych ofert jest
przywilejem Zamawiajacego. Zamawiajacy podejmie decyzje o ich zastosowaniu lub nie po
etapie sktadania ofert. Wykonawca nie moze miec roszczen do Zamawiajacego z tytutu nie
wszczecia negocjaci.

9. W przypadku, gdy informacje zawarte w ofercie stanowia tajemnice przedsiebiorstwa
(wrozumieniu przepisow ustawy o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji), co do ktérych
wykonawca zastrzega, ze nie mogg by¢ udostepniane innym uczestnikom postepowania,
musza by¢ oznaczone przez wykonawce klauzulg ,Informacje stanowigce tajemnice
przedsiebiorstwa w rozumieniu art. 11 ust. 4 ustawy z dnia 16 kwietnia 1993 r. o zwalczaniu
nieuczciwej konkurencji”. Wykonawca nie pdzniej niz w terminie sktadania ofert musi wykazac,
ze zastrzezone informacje stanowig tajemnice przedsiebiorstwa, w szczegdlnosci okreslajac, w
jaki sposéb zostaty spetnione przestanki, o ktorych mowaw art. 11 pkt 4 ustawy z 16 kwietnia
1993 r. o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji, zgodnie z ktérym tajemnice przedsiebiorstwa
stanowi okreslona informacja, jezeli spetnia tacznie 3 warunki:

a) ma charakter techniczny, technologiczny, organizacyjny przedsiebiorstwa lub jest to
inna informacja majaca wartosc¢ gospodarcza,

b) nie zostata ujawniona do wiadomosci publiczne;j,

¢) podjeto w stosunku do niej niezbedne dziatania w celu zachowania poufnosci. Zaleca
sie, aby informacje stanowigce tajemnice przedsiebiorstwa byty trwale spiete i
oddzielone od pozostatej (jawnej) czesci oferty.

V. OCENAZtOZONYCH OFERT

1. Przy wyborze najkorzystniejszej oferty, Zamawiajacy bedzie brat pod uwage nastepujace kryteria:
doswiadczenie i wiedza - 100%

Punkty za kryterium ,doswiadczenie i wiedza”, zostang przyznane za:
- za wykonane ustugi archiwizacji
- za odbyte szkolenie z archiwizacji
- zawyksztatcenia kierunkowego z archiwizacji
- za posiadang wiedze w zakresie prowadzenia archiwizacji
Punkty zostang przyznane do wartosci 100 punktdw na podstawie informacji zawartych w CV.

Przyjmuije sie, ze przy ocenie ofert, wartos¢ wyrazona w procentach bedzie wyrazona w punktach
(1% = 1 pkt).



VI.

VII.

VIII.

2. Ocena koncowa:

1)

2)

Zamawiajacy dokona zaokraglenia wynikéw dziatan do drugiego miejsca po przecinku (jezeli
trzecia cyfra po przecinku jest rowna lub wieksza od 5 zaokragli liczbe przyznanych punktéw
w gore, a jezeli trzecia cyfra po przecinku jest mniejsza od 5 zaokragli liczbe przyznanych
punktéw w dot);
za najkorzystniejsza (najwyzej oceniong) zostanie uznana oferta, ktéra uzyska najwyzsza
liczbe punktow;

3. Ocenie i poréwnaniu poddane zostang oferty niepodlegajgce odrzuceniu.

WYNIK POSTEPOWANIA

Informacja o wyniku postepowania lub jego uniewaznieniu zostanie przestana do wszystkich
Wykonawcow, ktorzy ztozyli oferte.

Z Wykonawcag, ktérego oferta zostanie wybrana jako najkorzystniejsza, Zamawiajacy zawrze
umowe o udzielenie zamdwienia publicznego na wzorze przygotowanym przez
Zamawiajacego.

INNE INFORMACJE

Zamawiajacy nie odpowiada za koszty poniesione przez Wykonawce w  zwigzku
Z przygotowaniem i ztozeniem oferty.

Wykonawca bedzie zwigzany ofertg przez okres 30 dni. Bieg terminu zwigzania ofertg
rozpoczyna sie wraz z uptywem terminu sktadania ofert. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo
do wystapienia do Wykonawcy o wyrazenie zgody na przedtuzenie terminu zwigzania oferta.
Niniejsze zapytanie nie jest zobowigzaniem do podpisania umowy.

Zamawiajacy zastrzega, ze dane dotyczgce zamodwienia sg jawne oraz stanowig informacje
publiczng i mogg zostac¢ udostepnione na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 6 wrzesnia
2001 roku o dostepie do informacji publicznej (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 2176).

Osoba do kontaktu z Wykonawcami:

Ewelina Miton-Czerwik

e-mail: ewelina.milon@nawa.gov.pl

Zamawiajacy zastrzega sobie prawo (bez koniecznosci podania przyczyny) do:

1) odstgpienia od realizacji zamowienia;

2) zmiany terminu realizacji zamoéwienia.

ZALACZNIKI

1. formularz ofertowy (wzér):
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