SPRAWIEDLIWOSCI

Warszawa, dnia 21 pazdziernika 2020 r.
BF-11.3710.2.2020

Do Wykonawcow

Dotyczy: postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego na ..Ustuga archiwizacji
materiatéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej”, znak sprawy: BF-11.3710.2.2020

WYJASNIENIA I ZMIANY TRESCI OGLOSZENIA

Ministerstwo Sprawiedliwosci, jako Zamawiajacy w przedmiotowym postgpowaniu o
udzielenie zamowienia publicznego, dziatajac zgodnie z postanowieniem pkt VIII pkt 4 1 5
Ogtoszenia o zamowieniu z dnia 15 pazdziernika 2020 r. — zwanego dalej ,,Ogloszeniem”
udziela odpowiedzi na pytania Wykonawcoéw oraz dokonuje zmiany tresci Ogloszenia:

Pytanie nr 1
Prosz¢ o podanie definicji ,teczki aktowej”, poniewaz w tek$cie zalagcznika do umowy

wystepujace sformutowanie jest uzywane w odniesieniu do roznych zagadnien, ktére w mojej
ocenie nie sg one ze sobg tozsame.

Odpowiedz nr 1
Patrz zmiana poz. nr 1 Ogloszenia o Zamodwieniu.

Pytanie nr 2

Prosz¢ o informacj¢ w jaki sposob Zamawiajacy bedzie badal ,razaco niska ceng” bez
podawania przez Wykonawce sumy w ofercie. Dodatkowo Zamawiajacy taczy w zatgczniku
do umowy calo$¢ dokumentacji niearchiwalnej, wskazujac szacunkowy metraz kat B bez
podziatu na poszczegolne grupy odpowiadajace zamowieniu.

Odpowiedz nr 2

Zamawiajacy wyjasnia, ze zgodnie z pkt. X ppkt 4 Ogloszenia:

»Jezeli zaoferowana cena lub koszt, lub ich istotne czg¢sci sktadowe, wydaja si¢ razgco niskie
w stosunku do przedmiotu zamowienia i budza watpliwosci Zamawiajacego co do mozliwosci
wykonania przedmiotu zamoéwienia zgodnie z wymaganiami okreslonymi przez
Zamawiajacego, Zamawiajacy moze zwroci¢ si¢ do Wykonawcy o udzielnie wyjasnien,
w tym ztozenie dowoddw, dotyczacych wyliczenia ceny lub kosztu. Obowigzek wykazania,
ze oferta nie zawiera razaco niskiej ceny lub kosztu spoczywa na Wykonawcy.”

Natomiast zgodnie z pkt. X ppkt 1 Ogloszenia:

»Wykonawca w Formularzu Ofertowym okresli ceny jednostkowe brutto oraz sume¢ cen
jednostkowych brutto za caly zakres przedmiotu zamowienia. Wykonawca w cenach
jednostkowych oferty brutto uwzgledni wszystkie wymagania dotyczace realizacji przedmiotu
zamoOwienia.”

Pytanie nr 3
Czy pod pojeciem makulatura nalezy wylacznie rozumie¢ zgodnie z opisem " wyjecie

zbednych identycznych kopii tych samych pism 1 przesytek, projektow pism

"

Ministerstwo Sprawiedliwos$ci, Al. Ujazdowskie 11, 00-950 Warszawa, +48 22 52 12 888,



niewprowadzajagcych ~ zmian  merytorycznych, aktow  prawnych  wydrukowanych
z internetowych systemow informacji prawnej 1 spakowanie do pudet z dopiskiem
»,makulatura” — zadanie realizowane przy S$cistej wspotpracy z Zamawiajacym (makulatura
bedzie odbierana przez zamawiajagcego w chwili podpisania protokolu przekazania kazdej
partii dokumentacji )".

Odpowiedz nr 3
Tak

Pytanie nr 4
W nawigzaniu do ogloszenia o zaméwieniu na ustugi spoteczne przedmiotem ktdrych

jest ,,Usluga archiwizacji materialow archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej”,
na podstawie ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamowien publicznych oraz
przepisOw ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej, uprzejmie
prosze o wskazanie tzw. wartosci szacunkowe] zamodwienia, celem prawidlowego
skalkulowania ceny 1 nalezytego przygotowania oferty.

Odpowiedz nr 4

Zamawiajacy informuje, Ze szacunkowa warto$¢ zamowienia wynosi 129 175,70 zt

Zmiana Ogloszenia 0 zamowieniu

Ministerstwo Sprawiedliwo$ci, jako Zamawiajagcy w przedmiotowym postgpowaniu
o udzielenie zamodwienia publicznego, dziatajac na podstawie pkt XII ust. 3 zmienia tres¢
Ogloszenia w nastepujacy sposob.

Poz 1

Na podstawie § 6.ust 29 Zatacznika do zarzadzenia nr 358/18/BDG Ministra Sprawiedliwos$ci
z dnia 6 grudnia 2018 r. (poz. 339), teczka aktowa — material biurowy uzywany
do przechowywania dokumentacji w postaci nieelektronicznej;

Jednoczesnie Zamawiajacy zmienia tres¢ Ogloszenia poprzez dodanie zatgcznika nr 1 1 2 do
Opisu przedmiotu zamowienia.

W pkt 7 Zalacznik nr 1 do Umowy - Szczegdlowy opis przedmiotu zamowienia Tabela
otrzymuje brzmienie:

-g £ g ? Weryfikacja czy sprawy przyporzadkowano do odpowiedniej komodrki organizacyjnej
% E % oraz wewnetrzne] komodrki organizacyjnej, ktora wytworzyta/zgromadzita
E\ 3 €> -g dokumentacje, zgodnie z  regulaminami  organizacyjnymi  aktotworcy
- 'ED = g obowigzujacymi w momencie wytworzenia/zgromadzenia dokumentacji lub
© 2 o % biezacymi zaleceniami Zamawiajacego

o p— —

~§ S N 'j‘é Dla dokumentacji nieoznaczonej znakami spraw- zebranie i podzielenie dokumentacji
§ g E g g zgodnie z hastami klasyfikacyjnych JRWA obowigzujagcymi w czasie wytworzenia
o) dokumentacji oraz biezacymi zaleceniami Zamawiajacego




Dokonanie analizy zgodnosci nadanych na dokumentach symboli klasyfikacyjnych z
jednolitym rzeczowym wykazie akt Ministerstwa Sprawiedliwos$ci, obowigzujacym
w okresie wytworzenia/zgromadzenia dokumentacji

W przypadku btednych symboli klasyfikacyjnych, przyporzadkowanie dokumentacji do
wlasciwych symboli i haset z jednolitego rzeczowego wykazu akt Ministerstwa
Sprawiedliwo$ci  obowigzujacego w momencie wytworzenia/zgromadzenia
dokumentacji, bez nanoszenia prawidlowego symbolu na dokumentach.
Prawidtowy znak oraz znak pod ktorym sprawy w danej teczce aktowej byty
prowadzone nalezy umiesci¢ w opisie teczki aktowej . Wzory opisu teczek
aktowych stanowig zatacznik nr 2 do niniejszego opisu przedmiotu zamowienia.

Dla dokumentacji do 2010 r. wiacznie- Dokonanie ponownej kwalifikacji dokumentacji
do kategorii archiwalnych okre§lonych w aktualnie obowigzujacym w Ministerstwie
Sprawiedliwos$ci jednolitym rzeczowym wykazie akt, jezeli wczesniej obowigzujace
jednolite rzeczowe wykazy akt okreSlaty nizsza warto$¢ archiwalng danej
dokumentacji lub krotszy okres jej przechowywania i uporzadkowanie jej zgodnie z
nadang nowg kwalifikacja

weryfikacja i Iaczenie dokumentow w sprawy, biorac pod uwage zaréwno znaki sprawy
jak rowniez tre§¢ dokumentacji, szczegolnie w odniesieniu do dokumentacji btednie
rejestrowanej, np. w oparciu o dziennikowy system kancelaryjny a nie w oparciu o
bezdziennikowy system kancelaryjny

wyjecie zbednych identycznych kopii tych samych pism i przesylek, projektéw pism
niewprowadzajacych zmian merytorycznych, aktow prawnych wydrukowanych z
internetowych systemow informacji prawnej i spakowanie do pudet z dopiskiem
,makulatura” — zadanie realizowane przy S$cistej wspdlpracy z Zamawiajacym
(makulatura bedzie odbierana przez zamawiajacego w chwili podpisania protokotu
przekazania kazdej partii dokumentacji )

ztozenie arkuszy o wymiarach wigkszych od formatu A4 do tego formatu, o ile to
mozliwe

weryfikacja istniejacych spiséw spraw znajdujacych si¢ w teczkach aktowych lub
udostepnionych przez Zamawiajgcego (Zamawiajacy udostepni spis spraw
wygenerowany z systemu EOD w wersji elektronicznej) poprzez poréwnanie tresci
znajdujacej si¢ na spisach z dokumentacja, ktéra podlega porzadkowaniu,
naniesienie koniecznych zmian, w tym sporzadzenie nowego spisu w przypadku
duzych rozbieznosci. Na spisach spraw powinny znalez¢ si¢ wszystkie
zarejestrowane sprawy w danym hasle klasyfikacyjnym w danym roku. W
przypadku braku sprawy w teczce aktowej nalezy wskazac, gdzie dana sprawa si¢
znajduje np. ,przerejestrowano do znaku:.....”, ,polaczono ze sprawg ..... a w
przypadku braku mozliwosci odnalezienia sprawy umieszczenie stosownej adnotacji
z wyjasnieniem przyczyn braku sprawy.

utworzenie spisOw spraw w przypadku ich braku

przygotowanie spisu spraw w liczbie min. 2 egzemplarzy (W przypadku gdy w
rzeczowym wykazie akt w ,,uwagach” znajduje si¢ informacja o innej kategorii
archiwalnej niz w kolumnie ,,0znaczenie kategorii archiwalnej” nalezy wykona¢ 3




egzemplarze spisu spraw. Przy czym na spisie spraw nalezy umiesci¢ informacje,
ktoéra sprawa zostala zakwalifikowana do ktorej kategorii archiwalne;j )

przygotowanie spisu spraw w wersji elektronicznej, w przypadku tworzenia nowego
spisu lub pracy na spisie przekazanym przez Zamawiajacego w wersji elektronicznej

Odtozenie do teczek aktowych jednego egzemplarza spisow spraw (do pierwszej teczki
aktowej danego hasta klasyfikacyjnego w danym roku w danej komorce

organizacyjnej) oraz zatozenie odrgbnej teczki aktowej dla drugiego egzemplarza
spisow spraw (dla danej komorki organizacyjnej w danym roku), wraz z jej
opisaniem zgodnie z zalacznikiem nr 2 do niniejszego opisu przedmiotu

zamowienia, wlasciwej dla hasta odpowiadajacego srodkom ewidencyjnym obiegu
dokumentacji jawnych 1 czynnos$ci kancelaryjnych zgodnie z jrwa obowigzujagcym w
okresie wytworzenia dokumentacji 1 umieszczenie w niej drugiego egzemplarza

spisu spraw

opisanie teczek aktowych zgodnie ze wzorem, stanowigcym zatacznik nr 2 do

niniejszego opisu przedmiotu zamdwienia, przy czym do opisu teczek aktowych

mozna stosowac etykiety samoprzylepne

Czynno$ci do wykonania w odniesieniu do poszczeg6élnych kategorii archiwalnych oraz
okresow przechowywania

dokumentacja o kategorii archiwalnej
oznaczonej symbolem ,Bc” oraz
symbolem »B”,  ktorej  okres
przechowywania miesci si¢ w zakresie
od 2 do 10 lat, w tym dokumentacja
podlegajaca ekspertyzie
przeprowadzanej przez wlasciwe
archiwum  panstwowe*,  oznaczona
symbolem ,,.BE”

utozenie wewnatrz teczek aktowych spraw
w kolejnosciach zarejestrowania ich w
spisie spraw, a w przypadku braku

zarejestrowania —  chronologicznie
(biorac pod uwage date
wplywu/wytworzenia pierwszego

dokumentu w sprawie), przy czym
poszczegolne sprawy mozna rozdzieli¢
papierowymi obwolutami. W
przypadku dokumentacji nietworzacej
akt spraw dokumentacja powinna by¢
utozona chronologicznie

utozenie wewnatrz sprawy akt
chronologicznie, odzwierciedlajac
przebieg zatatwienia 1 rozstrzygania

spraw

umieszczenie dokumentacji w teczkach
aktowych zwyktych

dokumentacja o kategorii archiwalnej
oznaczonej symbolem ,,.B”, ktoérej okres
przechowywania miesci si¢ w zakresie
od 15 do 50 lat, w tym dokumentacja
podlegajaca ekspertyzie
przeprowadzane;j przez  wlasciwe
archiwum  panstwowe®,  oznaczona
symbolem ,,.BE”

utozenie wewnatrz teczek aktowych spraw
w kolejnosciach zarejestrowania ich w
spisie spraw, a w przypadku braku

zarejestrowania -  chronologicznie
(biorac pod uwage date
wplywu/wytworzenia pierwszego

dokumentu w sprawie), w taki sposob
aby pierwsza sprawa byla na gorze
teczki aktowej, przy czym




poszczegolne sprawy mozna rozdzieli¢
papierowymi obwolutami. Y
przypadku dokumentacji nietworzacej
akt spraw dokumentacja powinna by¢
utozona chronologicznie

utozenie wewnatrz sprawy akt
chronologicznie, POCZawsZy od
pierwszego pisma w pierwszej
sprawie na gorze teczki aktowe;,
odzwierciedlajac przebieg zalatwienia i
rozstrzygania spraw

usunigcie  z  dokumentacji  cze$ci
metalowych O ile wusunigcie nie
spowoduje zniszczenia dokumentu folii
(np. spinaczy, zszywek, koszulek itp.)

trwatym zlaczeniu akt klipsem
archiwalnym (W przypadku gdy akta
nie byly dziurkowane nie nalezy ich
dziurkowa¢ w celu spigecia klipsem
archiwalnym)

umieszczenie dokumentacji w teczkach
aktowych z tektury bezkwasowe;]

dokumentacja o kategorii
oznaczonej symbolem "A"

archiwalne;j

utozenie wewnatrz teczek aktowych spraw
w kolejnosciach zarejestrowania ich w
spisie spraw, a w przypadku braku

zarejestrowania -  chronologicznie
(biorac pod uwage date
wplywu/wytworzenia pierwszego

dokumentu w sprawie), w taki sposob
aby pierwsza sprawa byla na gorze
teczki aktowej, przy czym
poszczegolne sprawy mozna rozdzieli¢
papierowymi obwolutami. Y
przypadku dokumentacji nietworzacej
akt spraw dokumentacja powinna by¢
utozona chronologicznie

utozenie wewnatrz sprawy akt
chronologicznie, POCZaWSZy od
pierwszego pisma w pierwszej
sprawie na gorze teczki aktowe;,
odzwierciedlajac przebieg zalatwienia i
rozstrzygania spraw




usunigcie  z  dokumentacji  czg$ci
metalowych folii  (np.  spinaczy,
zszywek, koszulek itp.) O ile usunigcie
nie spowoduje zniszczenia dokumentu

trwalym zlaczeniu akt klipsem
archiwalnym (W przypadku gdy akta
nie byly dziurkowane nie nalezy ich
dziurkowa¢ w celu spigcia klipsem
archiwalnym)

ponumerowanie zapisanych stron
zwykltym migkkim otowkiem przez
naniesienie numeru strony w prawym
goérnym rogu; liczbe stron w danej
teczce nalezy poda¢ na wewngtrznej
czesci tylnej oktadki w formie zapisu:
"Niniejsza teczka aktowa zawiera ....
Stron  kolejno  ponumerowanych.
[miejscowos¢, data, podpis osoby
numerujacej akta]". Kazdy tom
numerowany jest od liczby 1. Spisy
spraw podlegaja numeracji

umieszczenie dokumentacji w teczkach
aktowych z tektury bezkwasowej

Ogodlne czynnosci do wykonania bez wzgledu na kategorig

archiwalng oraz okresy przechowywania

Przygotowanie projektow spisow zdawczo — odbiorczych wg wzoru, stanowigcego

zatgcznik do niniejszego opisu przedmiotu zamowienia: nr 5 (w odniesieniu do
dokumentacji aktowej), nr 6 (w odniesieniu do informatycznych no$nikow danych),
przy czym odre¢bnie dla dokumentacji o kategorii archiwalnej oznaczonej symbolem
"B" (w tym Bc 1 BE) 1 dla dokumentacji o kategorii archiwalnej oznaczonej
symbolem "A" 1 przekazanie ich w wersji elektronicznej do Zamawiajacego.
Sporzadzajac spisy zdawczo - odbiorcze dokumentacja powinna by¢ umieszczona na
spisie chronologicznie - rokiem zalozenia teczki aktowej, a w ramach chronologii w
kolejnosci wynikajacej z jednolitego rzeczowego wykazu akt obowigzujacego w
okresie wytworzenia/zgromadzenia dokumentacji

Utozenie teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej ze spisu zdawczo - odbiorczego

W przypadku kat. A- kazda jednostke (teczke aktowa) na spisie zdawczo-odbiorczym

nalezy umie$ci¢ w odrgbnej pozycji

Sporzadzenie spisow zdawczo-odbiorczych w wersji papierowej - w 4 egzemplarzach

dla dokumentacji o kategorii archiwalnej oznaczonej symbolem "A" oraz 3
egzemplarzach dla dokumentacji o kategorii archiwalnej oznaczonej symbolem "B"
(w tym Bce i BE) i przekazanie ich wraz z wersja elektroniczng Zamawiajacemu (po
akceptacji przez Zamawiajacego sposobu zarchiwizowania dokumentacji oraz
sporzadzeniu spisow zdawczo - odbiorczych, przekazanych do Zamawiajacego w
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wersji elektroniczne;j)

Wykonanie czynnosci zwigzanych z pakowaniem teczek do kartondéw stuzacych do
poOzniejszego transportu akt zgodnie z kolejnoscig pozycji umieszczenia w spisach
zdawczo-odbiorczych oraz umieszczenie na kartonach danych niezbgdnych do
identyfikacji, zgodnie z wzorem stanowigcym zatgcznik nr 1. do niniejszego opisu
przedmiotu zamdwienia

W przypadku gdy byly prowadzone, pomoce i urzadzenia ewidencyjne np. fiszki,
rejestry, repertoria — wlasciwe przygotowanie ich do przekazania do archiwum
zaktadowego

W  przypadkach nieokreslonych w OPZ zgodnie z biezagcymi zaleceniami
Zamawiajacego

W przypadku akt o charakterze osobowym, kazda osobe nalezy umiesci¢ w odrebne;j
teczce aktowe;j

W  przypadku odrgbnych przepisow lub zaciggnietych zobowigzan dla akt
podlegajacych przechowywaniu przez okres dluzszy niz wynikajacy z kategorii
archiwalnej okreslonej w jrwa, informacje o okresie przechowywania umieszcza si¢
w opisie teczki oraz na spisie zdawczo-odbiorczym

* dziatania Wykonawcy nie beda uzaleznione od ekspertyzy dokumentacji. Wnioski o ekspertyze
dokumentacji beda sktadane po przekazaniu dokumentacji do archiwum zaktadowego.

Jednoczesnie Zamawiajacy, dziatajac na podstawie pkt XIV ppkt 3 ogloszenia o zamoéwieniu
z dnia 15 pazdziernika 2020 r., zmienia:

1. Termin skladania ofert na dzien 23 pazdziernika 2020 r. godz. 12.00.
2. Termin otwarcia ofert na dzien 23 pazdziernika 2020 r. godz. 13.00.

Wyjasnienia i zmiany tresci ogloszenia o0 zamoéwieniu na uslugi spoleczne sq wigzace dla
wszystkich Wykonawcow.

Jarostaw Wyzgowski
Il
Dyrektor Biura Finanséw




Zalacznik nr 1 do Szczegolowego Opisu Przedmiotu Zaméwienia
Wzér opisu kartonu
Nr kartonu
Nazwa komérki organizacyjnej i wewnetrznej komorki organizacyjnej przekazujgcej akta

Nazwa komérki organizacyjnej i wewnetrznej komaérki organizacyjnej, ktéra wytworzyta i zgromadzita
akta

Pozycja ze spisu zdawczo-odbiorczego (ewentualnie tomy)

Kat.

Przyktad:
karton 1/12

Biuro Ministra
Biuro Ministra, Wydziat Skarg i Wnioskow poz. 1 (tomy 1-56)

kat. B

karton 2/12
Biuro Ministra
Biuro Ministra, Wydziat Skarg i Wnioskéw poz. 1 (tomy 57-105)

kat. B

karton 3/12

Biuro Ministra

Biuro Ministra, Wydziat Skarg i Wnioskow
poz. od 2 do 10

kat.



Zalacznik nr 2 do Szczegétowego Opisu Przedmiotu Zamowienia

Wzor opisu teczki aktowe;j

Nazwa Aktotworcy

Ministerstwo Sprawiedliwosci
J’_

nazwa komorki organizacyjne;j

ktéra wytworzyta dokumentacje
J’_

nazwa wewnetrznej komorki organizacyjnej
ktéra wytworzyta dokumentacje

Znak teczki Kategoria archiwalna
symbol literowy i liczbowy + symbol hasta z rwa
komorki organizacyjnej, obowigzujacego
ktora wytworzyta akta W momencie wytworzenia
dokumentacji

w przypadku gdy w teczce znajduje si¢ jedna sprawa
w miejscu znaku teczki nalezy wpisa¢ caty znak sprawy

Tytul teczki

hasto z jednolitego rzeczowego wykazu akt
obowigzujacego w momencie wytworzenia dokumentacji
+

uszczegotowienie zawartosci teczki

Rok zalozenia teczki aktowej

Daty skrajne

roczne daty najwczesniejszego oraz najpdzniejszego dokumentu w teczce bez dat zalacznikéw

Tom

w przypadku, gdy dokumentacja zajmowac¢ bedzie wigcej niz jedng teczke aktowa



Przyktad opisu teczki aktowej (w teczce jedna sprawa)

Ministerstwo Sprawiedliwos$ci
Biuro Ministra,
Wydziat Skarg 1 Wnioskow

BM-III-0510-162/14 Kat. A

POStQpOWﬂIlie rozpoznawcze
(dot. projektu rozporzadzenia w sprawie postepowania rozpoznawczego)

2014

2014-2015

Tom?2z5
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Przyktad opisu teczki aktowej (w teczce kilka spraw)

Ministerstwo Sprawiedliwos$ci
Biuro Ministra,
Wydziat Skarg 1 Wnioskow

BM-III-311/2013 Kat. BE 5

Finansowanie jednostek podleglych i nadzorowanych
(sprawy nr 1,3-5)

2013

2013-2015

Tom1z5

Przyktad opisu teczki aktowej (sprawa btednie zarejestrowana)
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Ministerstwo Sprawiedliwosci
Biuro Ministra,
Wydzial Skarg 1 Wnioskow

BM-III-052-15/2013 Kat. B 3
(sprawa btednie zarejestrowana
pod znakiem BM-II1-051-15/2013)

Skargi i wnioski przekazane do zalatwienia wedlug wlasciwosci

(dot. skargi pana Jana Nowaka)

2013

2013-2014
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