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Zapytanie o informacje cenowq

ZAPYTANIE O INFORMACJE CENOWA
(RFI)

Ustuga uporzadkowania dokumentac;ji
dla

Polskiej Agencji Zeglugi Powietrznej

Warszawa, 22 sierpien 2022 r.

Polska Agencja Zeglugi Powietrznej
ul. Wiezowa 8, 02-147 Warszawa

t: +48 22 574 50 00, f: +48 22 574 50 09
NIP: 522-283-83-21, REGON: 140886771
www.pansa.pl
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Zapytanie o informacje cenowq

1. Informacje ogolne

[ERN

. Zamawiajacy:

2. Prowadzacy sprawe:

3. Godziny kontaktu:
4. Przedmiot zapytania:

5. Cel zapytania:

6. Wiasnos¢ dokumentu:

7. Termin odpowiedzi:
8. Jezyk odpowiedzi:

9. Wycena:

10. Koszty:

11. Zastrzezenia:

Polska Agencja Zeglugi Powietrznej (,PAZP”/ ,,Agencja”)
ul. Wiezowa 8, 02-147 Warszawa

Dorota Ceglinska, Kierownik Dziatu Rachunkowosci
i Sprawozdawczosci, dorota.ceglinska@pansa.pl

8.00 — 15.00 w dni robocze
ustuga uporzadkowania dokumentacji

W celu rzetelnego oszacowania wartosci planowanego zamdwienia
zgodnie z wymogami art. 32 ustawy PZP, Polska Agencja Zeglugi
Powietrznej (w dalszej czesci jako ,Zamawiajgca”) zwraca sie z prosba
o przedstawienie szacunkowej wyceny przedmiotu zamodwienia
opisanego ponizej. Niniejsze zapytanie nie stanowi oferty w
rozumieniu art. 66 ustawy Kodeks cywilny, jak réwniez nie jest
ogtoszeniem w rozumieniu ustawy Kodeks Cywilny lub Prawo
zamodwien publicznych.

Niniejszy dokument stanowi wifasno$¢ PAZP. Kopiowanie
i rozpowszechnianie tego dokumentu, w catosci lub czesciowo, w
jakiejkolwiek formie, jest zabronione bez uprzedniej, pisemnej zgody
PAZP.

do dnia 31.08.2022 r.
Jezyk polski

Wszystkie ceny nalezy podawaé jako wartosci netto w polskich
ztotych. Odpowiedz na niniejsze RFl nalezy ztozy¢ na Formularzu,
ktorego wzor zostat dotgczony do niniejszego zapytania jako Zatgcznik
nrl.

OdpowiedZ na RFl jest przygotowywana na wytgczny koszt
odpowiadajgcego.

Informacje zawarte w niniejszym RFI mogg by¢ wykorzystane jedynie
zgodnie zich przeznaczeniem, tj. w celu przygotowania odpowiedzi na
zapytanie o informacje.

2. Przedmiot zapytania

Przedmiotem zapytania jest wykonanie ustugi przez Wykonawce na rzecz Zamawiajacego
uporzagdkowania dokumentacji w tacznej ilosci ok. 350 mb. Ustuga powinna by¢ wykonana

dwuetapowo.

Polska Agencja Zeglugi Powietrznej

ul. Wiezowa 8, 02-147 Warszawa

t: +48 22 574 50 00, f: +48 22 574 50 09
NIP: 522-283-83-21, REGON: 140886771
www.pansa.pl
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Przedmiot zapytania obejmuje w szczegdlnosci klasyfikacje dokumentacji do odpowiednich
kategorii archiwalnych oraz uporzadkowanie materiatéw archiwalnych (dokumenty kat. A i wiekszej
niz B10) i niearchiwalnych (dokumenty kat. B10 i nizszej) zgodnie z udostepnionymi dokumentami
wewnetrznymi PAZP (Instrukcja kancelaryjng PAZP, Instrukcjg o organizacji i zakresie dziatania
Archiwum Zaktadowego PAZP, Rzeczowym Wykazem Akt).

Uporzgdkowanie dokumentacji archiwalnej kategorii A i wyzszej niz B10 w nastepujgcy sposob:

1.

utozenie dokumentéw w teczkach aktowych w kolejnosci symboli klasyfikacyjnych z
jednolitego rzeczowego wykazu akt. Akta spraw powinny by¢ utozone w kolejnosci spisu spraw
poczawszy od numeru 1 na gorze teczki, a w obrebie spraw chronologicznie;

odtozenie do teczek aktowych spisdw spraw, opisanych zgodnie z obowigzujaca Instrukcja
kancelaryjna PAZP;

usuniecie z dokumentacji czes$ci metalowych i folii (np. spinaczy, zszywek, koszulek, itp.);
umieszczenie dokumentacji w wigzanych teczkach aktowych z tektury bezkwasowej o grubosci
nie przekraczajgcej 5 cm, a tych - w pudtach, przy czym, jezeli grubosc¢ teczki przekracza 5 cm
nalezy teczke podzieli¢ na tomy, chyba ze jest to niemozliwe z przyczyn fizycznych. Dokumenty
w teczkach bedg przedziurkowane i spiete plastikowym klipsem archiwalnym;
ponumerowanie stron materiatéw archiwalnych zwyktym miekkim otéwkiem w sposéb zgodny
z obowiazujaca Instrukcja kancelaryjng PAZP;

opisanie teczek aktowych w sposéb opisany w Instrukcji kancelaryjnej PAZP;

utozenie teczek aktowych w kolejnosci wynikajgcej z wykazu akt odrebnie w ramach
materiatdéw archiwalnych i odrebnie w ramach dokumentacji niearchiwalnej;

wtozenie opisanych teczek do pudet oraz sporzadzenie opiséw pudet;

przygotowanie i sporzadzenie spisow zdawczo-odbiorczych w czterech egzemplarzach w
formie papierowej odrebnie dla materiatdw archiwalnych i niearchiwalnych oraz w trzech
egzemplarzach w formie elektronicznej zgodnie z obowigzujacg Instrukcja w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego i opisem w Instrukcji kancelaryjnej PAZP.

Uporzadkowanie dokumentacji niearchiwalnej kategorii B10 i nizszej w nastepujgcy sposob:

1.

© N WU

utozenie dokumentéw w teczkach aktowych w kolejnosci symboli klasyfikacyjnych z
jednolitego rzeczowego wykazu akt. Akta spraw powinny by¢ utozone w kolejnosci spisu
spraw poczawszy od numeru 1 na gorze teczki, a w obrebie spraw chronologicznie;
odtozenie do teczek aktowych spisdw spraw, opisanych zgodnie z obowigzujgcy Instrukcjg
kancelaryjna PAZP;

usuniecie z dokumentacji czesci metalowych i folii (np. spinaczy, zszywek, koszulek, itp.);
umieszczenie dokumentacji w wigzanych teczkach aktowych o grubosci nie przekraczajgcej 5
cm, a tych - w pudtach, przy czym, jezeli grubosc teczki przekracza 5 cm nalezy teczke podzieli¢
na tomy, chyba ze jest to niemozliwe z przyczyn fizycznych. Dokumenty w teczkach bedg
przedziurkowane i spiete plastikowym klipsem archiwalnym;

opisanie teczek aktowych zgodnie z Instrukcjg kancelaryjng PAZP;

utozenie teczek aktowych w kolejnosci wynikajgcej z wykazu akt;

wtozenie opisanych teczek do pudet oraz sporzadzenie opiséw pudet;

przygotowanie i sporzadzenie spiséw zdawczo-odbiorczych w czterech egzemplarzach w
formie papierowej odrebnie dla materiatéw archiwalnych i niearchiwalnych oraz w trzech
egzemplarzach w formie elektronicznej zgodnie z obowigzujacg Instrukcja w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego i opisem w Instrukcji kancelaryjnej
PAZP.

Polska Agencja Zeglugi Powietrznej
ul. Wiezowa 8, 02-147 Warszawa

t: +48 22 574 50 00, f: +48 22 574 50 09
NIP: 522-283-83-21, REGON: 140886771
www.pansa.pl



~PNNSN

Teczki z archiwalng dokumentacjg kat. A oraz wyzszg niz B10 i niearchiwalng B10 i nizszg zostang
przekazane do archiwum PAZP w pudtach.

Zapytanie o informacje cenowq

Opis dwéch etapow wykonania ustugi:

1. wykonanie ustugi dla MGK (ok.300 mb kat. B10 i nizszej + ok.30 mb kat. A i wyzszej niz B10)
2. wykonanie ustugi dla OOS (0k.20 mb kat. nizszej niz B10) zaraz po MGK

Etapy zostang wykonane w okresie od momentu podpisania umowy do stycznia 2023 (na fakturze
konieczna data wykonania ustugi 12.2022).

Po kazdym etapie wykonawca jest zobowigzany wystawi¢ fakture za ustuge, ktdéra zostanie
optacona w terminie 21 dni od daty otrzymania prawidtowo wystawionej faktury z podpisanym
protokotem zdawczo-odbiorczym wykonanych prac w danym etapie.

Zamawiajgcy wymaga od Wykonawcy, aby ten posiadat odpowiednie kompetencje umozliwiajace
realizacje ww. ustugi z nalezytg starannoscig.

Dodatkowo Zamawiajgcy informuje, ze zlecong ustuge nalezy wykona¢ w oparciu o regulacje
prawne obowigzujagce Zamawiajacego, miedzy innymi takie jak: Ustawa o PAZP, Instrukcja
kancelaryjna PAZP, Instrukcja o organizacji i zakresie dziatania Archiwum Zaktadowego PAZP,
Rozporzadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 17 stycznia 2019 r. w sprawie
klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwéw
panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej (Dz.U. 2019 poz. 246), Ustawa z dnia 14 lipca
1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.U. 1983 nr 38 poz. 173), Zarzadzenie
Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych z dnia 25 lutego 1986 r. w sprawie szczegdtowych
zasad porzadkowania oraz trybu przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwéw panstwowych
(M.P. 1986 nr 4 poz. 31), Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27.04.2016 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, Ustawa z dnia 10
maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. 2018 poz. 1000 z pézn.zm.), Ustawa z dnia 5 sierpnia
2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz.U. 2010 nr 182 poz. 1228 z pdzn.zm.), Ustawa z dnia 6
czerwca 1997 r. — Kodeks karny (Dz.U. 1997 nr 88 poz. 553 z pdzn.zm.) art. 276.

. 14

3. Opis sposobu udzielania wyjasnien

1. Ewentualne pytania dotyczace przedmiotowego zapytania nalezy kierowac drogg elektroniczng na
e-mail: dorota.ceglinska@pansa.pl

2. PAZP zastrzega sobie prawo do nieudzielania odpowiedzi na pytania wykraczajagce poza zakres
niniejszego zapytania.

3. Zataczniki

1. Zatacznik nr 1- Formularz zapytania o cene

Dorota Elektronicznie

Polska Agencja Zeglugi Powietrznej . 7 podpisany prlzez
ul. Wiezowa 8, 02-147 Warszawa Ceg I I n S k Dorota CeglmSka
t: +48 22 574 50 00, f: +48 22 574 50 09 Data: 2022.08.22
NIP: 522-283-83-21, REGON: 140886771 a 08:25:06 +02'00"

www.pansa.pl
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Zatgcznik nr 1

Formularz zapytania o cene

W odpowiedzi na zapytanie dotyczace ceny za ustuge uporzadkowania dokumentacji informujemy,
ze:

(nazwa firmy, dane kontaktowe, pieczatka firmy)

wycenia koszt ustugi za 1mb wraz z materiatami do porzgdkowania dokumentéw:

- kat. Aiwyzszej niz B10 Na ...ccccoveeeeeeeeereciecevene, (STOWNIE: .ttt
............................................................................ zt) netto.
- kat. B10 i NiZSZ€j N cocveeeerecreceeeeeevervee e, (STOWNIE: ettt v
............................................................................ zt ) netto.

Data i podpis osoby upowaznionej do sktadania ww. informacji w imieniu firmy:

Polska Agencja Zeglugi Powietrznej Elektronicznie

ul. Wiezowa 8, 02-147 Warszawa DO rota podpisany przez
t: +48 22574 50 00, f: +48 22574 50 09 ., Dorota Cegliriska
NIP: 522-283-83-21, REGON: 140886771 Ceg linska pata: 2022.08.22

www.pansa.pl 08:25:33 +02'00'
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