Warszawa, dnia 10.12.2018

Muzeum Historii Zydéw Polskich Polin
ul. Anielewicza 6, 00-157 Warszawa

ZAPYTANIE OFERTOWE

dotyczace zamdwienia, ktdrego wartosc nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci
kwoty 30.000 euro (bez podatku VAT)

Muzeum Historii Zydéw Polskich Polin zwraca sie z zapytaniem ofertowym dotyczacym realizacji
zamowienia, ktorego przedmiotem jest prowadzenie archiwum zaktadowego i koordynacja czynnosci
kancelaryjnych.

Zakres realizacji zamowienia:

= koordynacja czynnosci kancelaryjnych - biezgcy nadzér nad przestrzeganiem i prawidtowosciag
wykonywania czynnosci kancelaryjnych, doradzanie komdrkom organizacyjnym w zakresie witasciwego
postepowania z dokumentacjg, doboru odpowiednich do zatatwianych spraw klas z wykazu akt (JRWA),
prawidtowego zaktadania spraw, prowadzenia akt spraw i przekazywania dokumentacji do archiwum
zaktadowego;

= prowadzenie archiwum zaktadowego, w tym przejmowanie dokumentacji z komdrek organizacyjnych,
dbanie o wtasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentacji, porzagdkowanie i udostepnianie
pracownikom przechowywanej dokumentacji, przeprowadzanie procedury brakowania dokumentacji
niearchiwalnej;

= szkolenie nowych pracownikow i wspotpracownikédw w zakresie znajomosci przepisdw kancelaryjno-
archiwalnych;

= biezgca aktualizacja wewnetrznych przepiséw, w szczegdlnosci Instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej, JRWA
oraz przeprowadzanie procedur akceptacji przez Archiwum Panfstwowe;

= konsultacje w sprawie zgodnosci elektronicznego obiegu dokumentéw (EOD) z instrukcjg kancelaryjno-
archiwalng obowigzujaca w Muzeum.

Miejsce realizacji zamoéwienia:
Muzeum Historii Zydéw Polskich Polin, ul. Anielewicza 6, Warszawa

Termin realizacji zamoéwienia:
- 12 miesiecy od dnia zawarcia umowy,
- przewidywana data zawarcia umowy: styczen 2019 r.

Szacowana maksymalna liczba godzin swiadczenia ustugi w miesigcu nie przekroczy 80 godzin.

Wykonawca musi posiada¢ co najmniej:

= wyksztatcenie: ukoniczone studia o kierunku archiwistyka lub historyczne ze specjalnosciag archiwistyczng
lub studium o kierunku archiwistyka,

= doswiadczenie zawodowe: minimum 2 lata doswiadczenia zawodowego w zakresie prowadzenia archiwum
zaktadowego w instytucji publiczne;j.

W celu potwierdzenia przez Wykonawce warunkéw udziatu w postepowaniu, Wykonawca wraz z ofertg przedtozy
oswiadczenie o posiadaniu dyplomu ukonczenia studidow/studium i wymaganego doswiadczenia zawodowego
(wzor oferty i oswiadczenia zawarty jest w Zatgczniku nr 1) oraz CV, w ktérym wskazane zostang informacje
o doswiadczeniu w zakresie prowadzenia archiwum zaktadowego w instytucji publicznej oraz ewentualnym
doswiadczeniu w zakresie prowadzenia archiwum zaktadowego w publicznej instytucji kultury.

Przed podpisaniem umowy Wkonawca przedstawi do wgladu kopie dyplomu ukonczenia studiéw/studium.



Ponadto wykonawca powinien wykazaé sie znajomoscia obowigzujgcych przepiséw prawa, w szczegdlnosci
dotyczacych narodowego zasobu archiwalnego i archiwow, klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji,
przekazywania materiatoéw archiwalnych do archiwéw panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej, co
bedzie oceniane podczas rozmowy merytorycznej. Ponadto wykonawca powinien charakteryzowac sie wysokimi
umiejetnosciami komunikacyjnymi i interpersonalnymi, wysoka kulturg osobistg, sumiennoscig, doktadnoscia i
terminowoscia.

Kryteria oceny ofert:

1) Cena—waga 60 %

Punkty w kryterium ,cena” zostang przyznane w oparciu o podang w ofercie cene brutto, zgodnie ze wzorem:
C=C min/C bad * 60pkt, gdzie:

C min — 0znacza najnizszg zaproponowang cene,

C bad — oznacza cene zaproponowang w badanej ofercie,

C — oznacza liczbe punktéw przyznanych badanej ofercie.

Wykonaweca zobowigzany jest podaé w formularzu ofertowym cene jednostkowg brutto w PLN za godzine (60 min.)
2) Doswiadczenie — waga 15%:

- prowadzenie archiwum zaktadowego w instytucji publiczne;j:

powyzej 2 lat do 4 lat — 10 p.

powyzej 4 lat — 15 p.

3 ) Doswiadczenie w prowadzeniu archiwum w publicznej instytucji kultury — waga 10%

tak - 10 p.

nie—0p.

4) Rozmowa merytoryczna — waga 15%:

Zamawiajgcy dokona oceny rozmowy poprzez przyznanie punktéw za nastepujace umiejetnosci:

- Umiejetnosci komunikacyjne 0 - 5 pkt.

- Wiedza z zakresu obowigzujacych przepiséw prawa dotyczgcych narodowego zasobu archiwalnego i archiwow,
klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwéw panstwowych
i brakowania dokumentacji niearchiwalnej 0 - 7 p.

- Kultura osobista—0 -3 p.

Za oferte najkorzystniejszg zostanie uznana ta oferta, ktéra uzyska tagczng najwyzszg liczbe punktéw sposrdd ofert
niepodlegajacych odrzuceniu.

Pozostate informacje:

Podstawowe warunki $wiadczenia ustugi zostaty okreslone w tresci Istotnych Postanowien Umowy, stanowigcych
zatacznik nr 2 do zapytania ofertowego.

W przypadku mozliwosci zrealizowania wyzej wymienionego zamoéwienia, prosimy o przestanie CV
i oferty na formularzu ofertowym (wzér oferty i oswiadczenia zawarty jest w zataczniku nr 1 ) z podaniem
stawki brutto za 1 godzine oraz za cato$¢ zamdwienia na adres e-mail: mlazarczyk@polin.pl
najpdiniej do 27.12.2018 r.


mailto:mlazarczyk@polin.pl

