
Zaproszenie do składania ofert
(dla zakupu o wartości nieprzekraczającej 30 000 euro)

I. PRZEDMIOT ZAMÓWIENIA
1. Zamawiający zaprasza do składania ofert na wykonanie usługi skanowania 
dokumentacji technicznej i aktowej zakwalifikowanej do kategorii A i B w ilości 3 
metrów bieżących przechowywanej w Archiwum Zakładowym Ministerstwa 
Finansów, w rozdzielczości 300 dpi i umieszczenie wymienionej dokumentacji na 
nośnikach elektronicznych (płytach CD lub DVD), przy użyciu własnych urządzeń i 
narzędzi.
2. W ramach usługi wykonawca dokona:
a) zakupu teczek bezkwasowych,
b) segregacji i umieszczenia dokumentacji w teczkach,
c) opisania teczek i nadania odpowiednich sygnatur,
d) zeskanowania dokumentacji,
e) konwersji na pliki użytkowe (pdf lub jpg),
f) zakupu nośników elektronicznych (płyt CD lub DVD),
g) umieszczenia plików na nośnikach elektronicznych w porządku uzgodnionym z 
Zamawiającym,
h) transportu dokumentacji do siedziby Wykonawcy, a po dokonaniu usługi – do 
siedziby Zamawiającego.
3. Szczegółowy opis przedmiotu zamówienia oraz sposobu jego realizacji określa 
wzór umowy stanowiący załącznik do zaproszenia.

II. TERMIN REALIZACJI ZAMÓWIENIA
Wykonawca zobowiązany będzie do realizacji przedmiotu zamówienia w terminie 3 
tygodni od dnia podpisania umowy. 

III. WYMAGANIA WOBEC WYKONAWCY
Wykonawca zobowiązany jest wykazać się doświadczeniem w digitalizacji 
dokumentacji technicznej lub aktowej potwierdzone referencjami/poświadczeniami 
należytego wykonania usługi urzędów lub oświadczeniem Wykonawcy, w przypadku 
braku możliwości uzyskania takich referencji (brane będą pod uwagę oferty 
Wykonawców, którzy zrealizowali przynajmniej 3 takie usługi). 

IV. WARUNKI FINANSOWE/ROZLICZENIA/PŁATNOŚCI
1. Płatność nastąpi przelewem bankowym na rachunek Wykonawcy w terminie 14 
dni od daty dostarczenia prawidłowo wystawione faktury do siedziby Zamawiającego.
2. Faktura będzie wystawiona po wykonaniu zamówienia potwierdzonego protokołem
odbioru prac podpisanym bez zastrzeżeń przez komisję odbioru.
3. Cena jednostkowa (rozumiana jako cena 1 metra bieżącego) musi obejmować 
wszystkie koszty jednostkowe związane z realizacją przedmiotu zamówienia, w tym 
koszty związane z zakupem teczek bezkwasowych, segregacją dokumentacji, 
umieszczeniem dokumentacji w teczkach, opisaniem ich i nadaniem sygnatur, 
zeskanowaniem, konwersją na pliki użytkowe, zakupem nośników elektronicznych, 
umieszczenia plików na nośnikach, koszty związane z podatkiem VAT, transportem 
oraz innymi opłatami. Ceny, o których mowa wyżej muszą być wyrażone w złotych 
polskich. Rozliczenie między Zamawiającym a Wykonawcą będzie prowadzone w 
złotych polskich, według wartości brutto przedmiotu zamówienia.



4. Szczegółowe warunki finansowe określa wzór umowy stanowiący załącznik do 
zaproszenia.

V. KRYTERIA OCENY OFERT
1. Oferty będą oceniane według kryterium ceny (100%).

VI. SPOSÓB PRZYGOTOWANIA OFERTY
1. Przed przygotowaniem ofert Zamawiający umożliwi Wykonawcy zapoznanie się ze 
stanem dokumentacji przeznaczonej do uporządkowania. Z dokumentacją można 
zapoznać się w Archiwum Zakładowym Ministerstwa Finansów w dni robocze od 
9.00 do 16.00.
2. Oferta musi zawierać:
1) pełną nazwę Wykonawcy;
2) adres siedziby Wykonawcy;
3) cenę jednostkową oferty zawierającą wszelkie koszty, wyliczone zgodnie z 
postanowieniami  pkt IV zaproszenia;
4) wykaz zrealizowanych usług polegających na digitalizacji dokumentacji technicznej 
lub aktowej na potrzeby urzędów wraz z referencja/poświadczeniami należytego 
wykonania tych usług;
5) pełnomocnictwo do składania oświadczenia woli w imieniu Wykonawcy – dotyczy 
ofert podpisywanych przez osoby inne niż uprawnione do reprezentowania 
wykonawcy zgodnie z wpisami we właściwych rejestrach (np. CEIDG lub KRS)

VII. DATA I MIEJSCE SKŁADANIA OFERT
Ostateczny termin składania ofert upływa w dniu 8 lutego 2019 r. Oferty należy 
złożyć w siedzibie Ministerstwa Finansów w Warszawie przy ulicy Świętokrzyskiej 12, 
pok. 38. Ofertę można również przesłać w postaci elektronicznej na adres e-mail: 
wanda.krawczuk@mf.gov.pl w terminie wskazanym powyżej. Wpłynięcie oferty w 
formie elektronicznej potwierdzone zostanie przez wysłanie e-maila zwrotnego na 
adres nadawcy.

VIII. WYBÓR NAJKORZYSTNIEJSZEJ OFERTY
Niniejsze zaproszenie do składania ofert nie stanowi zobowiązania Zamawiającego 
do udzielenia zamówienia. Zamawiający dokona wyboru oferty najkorzystniejszej na 
warunkach określonych w zaproszeniu i przekaże oświadczenie o przyjęciu oferty 
wybranemu Wykonawcy zamówienia.

IX. ZAŁĄCZNIKI
1) formularz ofertowy
2) wzór umowy
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