POWIATOWY URZAD PRACY W KOSZALINIE

[(~ ul. Ractawicka 13, 75-620 Koszalin, tel. 94/34-55-750

URZAD PRACY NIP 669'22'54'61 2

Koszalin, dnia 8.09.2022 r.

Znak sprawy: DOA.23.6.2022.JS

Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Koszalinie
ul. Ractawicka 13
75-620 Koszalin

ZAPRASZA
do ztozenia oferty na zadanie pn.
Digitalizacja dokumentéw stanowigcych zasoby archiwalne Powiatowego Urzedu

Pracy w Koszalinie

(na podstawie Regulaminu dotyczgcego udzielania zamdéwien o wartosci nieprzekraczajgcej kwoty wskazanej

w art. 2 ust 1 pkt 1) ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamoéwien publicznych)

. Opis przedmiotu zaméwienia:

1. Przedmiotem zamowienia jest ustuga polegajagca na skanowaniu i indeksacji
dokumentéw stanowigcych zasoby archiwalne Powiatowego Urzedu Pracy w Koszalinie.
Realizacja ustugi rozpocznie sie w terminie do 2 tygodni od dnia podpisania umowy.
Termin zakonczenia catosci prac wraz z przekazaniem nosnika z danymi — do 6 tygodni
od dnia rozpoczecia prac.

Ustuga bedzie realizowana w siedzibie Zamawiajgcego.

Szczegotowy opis przedmiotu zamoéwienia stanowi zatgcznik nr 1 do zaproszenia.

Il. Warunki udziatu w postepowaniu:

1. O udzielenie zaméwienia moga ubiegaé sie Oferenci, ktdrzy spetniajg warunki udziatu
w postepowaniu dotyczgce zdolnosci technicznej lub zawodowej — Zamawiajgcy uzna
warunek za spetniony, jesli Oferent wykaze, ze wykonat w sposéb nalezyty w okresie
ostatnich 3 lat przed uptywem terminu sktadania ofert, a jezeli okres prowadzenia
dziatalnosci jest krotszy — w tym okresie, co najmniej dwie ustugi odpowiadajgce swoim
rodzajem ustudze stanowigcej przedmiot zamdéwienia tj. polegajgcej na skanowaniu oraz
indeksacji dokumentéw archiwalnych o wartosci nie mniejszej niz 70 000 zt brutto, wraz
z podaniem ich wartosci, przedmiotu, dat wykonania i podmiotéw, na rzecz ktérych
ustugi zostaty wykonane, oraz zatgczeniem dowodow czy zostaty wykonane nalezycie.

2. W przypadku Oferentow wspdlnie ubiegajagcych sie o udzielenie zamodwienia lub
korzystania z zasobow podmiotow trzecich minimum jeden Oferent lub jeden podmiot
udostepniajgcy zasoby musi posiadac petne doswiadczenie wskazane w ww. warunku

udziatu w postepowaniu.
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lll. Opis sposobu przygotowania oferty:

Kazdy z Oferentéw moze ztozy¢ tylko jedng oferte.

Oferta powinna by¢ czytelna, sporzadzona w jezyku polskim i winna by¢ podpisana

przez osobe/osoby uprawnione do reprezentacji Oferenta bgdz upowaznionego przez

niego przedstawiciela.

Zaleca sie, aby oferta zostata przygotowana na formularzu stanowigcym zatgcznik nr 3

do zaproszenia.

Oferta ma sktadac sie z:

a. wypetnionego formularza ofertowego (zatgcznik nr 3 do zaproszenia),

b. wykazu ustug wykonanych w okresie ostatnich 3 lat, a jezeli okres prowadzenia
dziatalnosci jest krétszy — w tym okresie, wraz z podaniem ich warto$ci, przedmiotu,
dat wykonania i podmiotow, na rzecz ktérych ustugi zostaty wykonane lub sg
wykonywane, oraz zatgczeniem dowoddéw okreslajacych, czy te ustugi zostaly
wykonane lub sg wykonywane nalezycie, przy czym dowodami, o ktérych mowa, sg
referencje bgdz inne dokumenty sporzadzone przez podmiot, na rzecz ktérego ustugi
zostaty wykonane, a w przypadku swiadczen powtarzajgcych sie lub ciggtych sg
wykonywane, a jezeli Oferent z przyczyn niezaleznych od niego nie jest w stanie
uzyskac tych dokumentéw — oswiadczenie Oferenta — zatgcznik nr 4 do zaproszenia,

c. petnomocnictwo - jezeli oferte podpisuje osoba inna niz uprawniona do
reprezentacji Oferenta (w oryginale lub poswiadczone notarialnie).

Jezeli Oferent nie zatgczyt do oferty wymaganych dokumentéw, o ktérych mowa w pkt 4

ppkt. b, ¢ lub sg one niekompletne lub zawierajg btedy, Zamawiajgcy wezwie Oferenta

odpowiednio do ich ztozenia, poprawienia lub uzupetnienia w wyznaczonym terminie,
chyba ze oferta Oferenta podlega odrzuceniu bez wzgledu na ich ztozenie, uzupetnienie
lub poprawienie lub zachodzg przestanki uniewaznienia postepowania.

Zamawiajgcy moze zada¢ od Oferentéw wyjasnien dotyczgcych tresci ztozonych

dokumentéw, o ktérych mowa w pkt. 4.

IV. Sposéb oceny ofert:

Przy wyborze oferty Zamawiajgcy bedzie sie kierowat kryterium:

najnizsza cena- 100 %.
Cena oferty musi uwzglednia¢ wszelkie koszty jakie poniesie Oferent z tytutu nalezytego
wykonania przedmiotu zamdéwienia.
Cena oferty jest ceng netto powieckszong o podatek VAT wyliczony zgodnie
z obowigzujgcymi w dniu sktadania oferty przepisami prawa i musi by¢ wyrazona w PLN

z doktadnoscig do dwéch miejsc po przecinku.

V. Sposéb, miejsce i termin ztozenia propozycji cenowej:

Oferte nalezy dostarczy¢ w zamknietej i opisanej wedtug ponizszego wzoru kopercie:
,Digitalizacja dokumentéw stanowigcych zasoby archiwalne Powiatowego Urzedu Pracy

w Koszalinie”
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Miejsce sktadania ofert: siedziba Powiatowego Urzedu Pracy w Koszalinie (p. 313
sekretariat) ul. Ractawicka 13 75-620 Koszalin.

Termin skfadania ofert uptywa 16.09.2022 r. o godz. 15:00.

Oferty ztozone po tym terminie nie bedg brane pod uwage.

Otwarcie ofert nastgpi 19.09.2022 r. o godz. 8:00.

Oferent moze przed uptywem terminu skfadania ofert zmienié¢ lub wycofaé swojg oferte.
Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo uniewaznienia postepowania bez podawania
przyczyny.

W przypadku wystgpienia okolicznosci uniemozliwiajgcej zawarcie umowy z wybranym
w wyniku ogtoszenia Oferentem, dopuszcza sie mozliwos¢ zawarcia umowy

z podmiotem, ktory jako nastepny w kolejnosci zostat najwyzej oceniony.

VI. Termin zwigzania oferta:

Oferent jest zwigzany ofertg 14 dni, przy czym pierwszym dniem terminu zwigzania ofertg

jest dzien, w ktérym uptywa termin skfadania ofert.

VIl. Umowa:

Zamawiajgcy podpisze umowe z wybranym Oferentem w terminie do 3 dni roboczych liczac

od dnia przestania zawiadomienia o wyborze najkorzystniejszej oferty.

VIIl. Zatgczniki:

Zalgcznik nr 1 - szczegotowy opis przedmiotu zamowienia

Zatgcznik nr 2 - struktura katalogow i plikow

Zatgcznik nr 3 — formularz oferty

Zatgcznik nr 4 - wykaz wykonanych ustug

Zatgcznik nr 5 - projekt umowy

Zalgcznik nr 6 — umowa w sprawie powierzenia przetwarzania danych osobowych
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11.

Zatgcznik nr 1
Szczegotowy opis przedmiotu zamoéwienia

Przedmiotem postepowania jest ustuga digitalizacji zasoboéw archiwalnych
Powiatowego Urzedu Pracy w Koszalinie tj. przetworzenie do postaci elektronicznej
teczek osobowych klientéw Urzedu w celu zarchiwizowania ich w systemie Cyfrowe
Archiwum (produkt firmy Sygnity S.A.), ktéry stanowi integralng czes¢ systemu
Syriusz S™.

Szacowana ilos¢ teczek do skanowania i indeksacji w ramach przedmiotu
zamowienia: 6 000 sztuk. Szacunkowa ilo$¢ stron w teczce: 60. Srednia ilo$é
dokumentéw znajdujgcych sie w teczkach przeznaczonych do digitalizacji wynosi ok.
30 szt. Format dokumentow przeznaczonych do skanowania nie przekracza formatu
A3. Teczki przeznaczone do skanowania mogg zawiera¢ zbedne elementy
np. zszywki, spinacze, itp.

Zamawiajgcy posiada elektroniczny spis teczek, ktéry moze udostepni¢ Wykonawcy
do realizacji zamowienia. Spis ten zawiera imie i nazwisko oraz rok urodzenia danej
osoby bezrobotne;.

Realizacja ustugi rozpocznie sie w ciggu 2 tygodni od dnia podpisania umowy
i zakonczy sie w terminie do 6 tygodni od dnia przystgpienia do realizacji ustugi.
Ustuga bedzie realizowana w siedzibie Zamawiajgcego. Zamawiajgcy dopuszcza
mozliwos¢ wizji w swojej siedzibie w uzgodnionym wczesniej terminie. W celu
wykonania ustugi Wykonawca dostarczy wiasny sprzet. Wykonawca zostanie
obcigzony rachunkiem za energie elektryczng zgodnie ze wskazaniami dotyczgacymi
jej zuzycia przez dane urzadzenia, umieszczonymi w specyfikacji techniczne;j.
Zamawiajgcy udostepni Wykonawcy pomieszczenie o powierzchni ok. 49 m? z
ktérego bedzie mégt korzystaé od poniedziatku do pigtku w godz. 7:00 — 20:00.
Pomieszczenie wyposazone jest w stoty i krzesta. W razie koniecznosci Zamawiajgcy
umozliwi rowniez prace w soboty. Zamawiajgcy zapewni Wykonawcy dostep do
pomieszczen sanitarnych. Wykonawca bedzie otrzymywat wg zapotrzebowania partie
teczek przeznaczonych do digitalizacji. Kazdorazowo pracownik Zamawiajgcego
przygotuje liste przekazywanych do digitalizacji teczek.

Wykonawca realizujgc ustuge bedzie musiat wypig¢é dokumenty z danej teczki,
zeskanowa¢ je, a nastepnie wpigé z powrotem w niezmienionej kolejnosci
(chronologicznie).

Dokumenty znajdujgce sie w brgzowych kopertach rowniez podlegajg ustudze
skanowania.

Dokumenty umieszczone w obwolutach nie sg przeznaczone do skanowania.

Na wewnetrznej stronie oktadek teczek skanowanych dokumentow Wykonawca
umiesci pieczec¢ ,zarchiwizowano cyfrowo dnia ...... ” z podaniem nazwy Wykonawcy.
Skanowanie materiatdbw nalezy przeprowadzi¢ w rozdzielczosci min. 300 DPI.
Zamawiajgcy dopuszcza skanowanie w kolorze lub czarno-biate.

Dokumenty wielostronicowe muszg stanowic¢ 1 plik.



12. Dokumenty majg by¢ zapisane w formacie JPEG lub PDF.

13. Skany dokumentéw muszg zachowa¢ odpowiednie proporcje i nie mogg posiadac

znieksztatcen i deformacji. Muszg réwniez by¢ w miare mozliwosci (na tyle na ile

pozwala wersja papierowa skanowanego dokumentu) wyrazne i czytelne bez

zabrudzen, szuméw i innych znieksztatcen.

14. Skanowane dokumenty muszg by¢ zarejestrowane w odpowiednich kategoriach:

LP

rodzaj dokumentow

skrot

opis

Karta rejestracyjna
bezrobotnego

krej

Karta rejestracji

Oswiadczenie z dnia rejestracji

Whiosek do ubezpieczenia zdrowotnego
Whiosek z nr konta

Dokumenty ogdlne

DO

dowdd osobisty

Pasz

paszport

KP

karta pobytu

ZM-0SW

Oswiadczenie dotyczgce meldunku

ZMm-Zsw

zasw. dot zameldowania czasowego, statego

Kwalifikacje

kw

Swiadectwa szkolne

Dyplomy ze szk6t wyzszych
Zaswiadczenia kw. zawodowych
Certyfikaty jezykowe i inne
Uprawnienia zawodowe:
zawodowe prawo jazdy z kategorig;
ksigzeczka zdrowia i inne
Umiejetnosci :

Prawo jazdy kategorii B i inne

Okresy zaliczane

oz

Swiadectwo pracy

Sw. pr. - niepetny wymiar+osw./zas. o
zarobkach

Zaktad karny —dok. dotyczgce okresu pobytu
Zakt. karny zasw. o dochodach

Stuzba wojskowa- dok. dot.okresu odbywania
Umowy zlecenia

Umowa o dzieto

Praca za granicg

oswiadczenie o 30% sktadkach na ubezp.
spot. przy dziatalnosci gospod.
Zaswiadczenie z ZUS potw. okres ubezp.
Zaswiadczenie - macierzynski
Zasdwiadczenie — L 4

Zaswiadczenie — Swiadczenie rehabilitacyjne
Renta- decyzja, zaswiadczenia

Miejski Osrodek Pom. Spot. — decyzje , zasw.
inne

Decyzje

dec

Wszystkie decyzje

Oswiadczenia i

zaswiadczenia

osw-inne

Nieskwalifikowane w innych kategoriach
wptywajgce po zarejestrowaniu

Posrednictwo Pracy

pp

Terminarze, wezwania, skierowania, oferty
pracy, zaswiadczenia lekarskie, ipd,
zgtoszenia wyjazdow,

Dodatek

aktywizacyjny

da

Whiosek i dokumenty dotyczgce dod.
aktywizacyjnego

Korespondencja

kz

Korespondencja z innymi jednostkami np.
ZUS, OPS, MOPR




zewnetrzna

10.

Postepowania kpa Korespondencja zwigzana z prowadzonym

administracyjne postepowaniem administracyjnym

11.

Pozostate pd Dokumenty nie zakwalifikowane do innych

dokumenty kategorii.
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20.
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. Skanowane dokumenty muszg by¢ zapisane w odpowiedniej strukturze folderéw —
zalacznik nr 2 do zaproszenia.

Wykonawca przekaze Zamawiajgcemu probke zeskanowanych i zindeksowanych
dokumentéw (100 teczek) w celu  okreslenia poprawnosci ich skanowania
i opisywania.

Przekazywanie Zamawiajgcemu zeskanowanego materialu moze odbywac sie
kazdorazowo po 1000 szt. teczek lub w catosci, za posrednictwem nosnika
zewnetrznego piyta CD, DVD, BD, pendrive, HDD, SSD (podtgczane za pomoca
USB) w zaleznosci od zajmowanego miejsca — nos$nik nie zostaje zwrdcony
Wykonawcy. Dane na nos$niku zewnetrznym muszg by¢ zaszyfrowane i opatrzone
hastem (min. 12 znakéw w tym co najmniej: jedna cyfra, jedna duza litera, jeden znak
specjalny). Hasto zostanie przekazane telefonicznie osobie wskazanej przez
Zamawiajgcego. Hasta przy kolejnych no$nikach nie moga sie powtarzaé.
Wykonawca jest zobowigzany do naprawienia powstatych w trakcie realizacji ustugi
uszkodzen lub przywrécenia czytelnosci dokumentu.

Potwierdzeniem odbioru ustugi bedzie sporzadzony przez Zamawiajgcego protokot
odbioru catosci ustugi.

Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do kontroli Wykonawcy na kazdym etapie prac
oraz wnoszenie ewentualnych uwag co do sposobu realizacji zamowienia
i wywigzywania sie z umowy. Wykazanie nieprawidtowosci moze stanowi¢ podstawe
do wyciggniecia konsekwencji z nieprawidtowej realizacji zamodwienia. Pracownicy
kontrolujgcy ze strony Zamawiajgcego majg w szczegdlnosci prawo:

a. wstepu, w godzinach pracy Wykonawcy do pomieszczenia w siedzibie
Zamawiajgcego, w ktorym jest realizowana ustuga i przeprowadzenia
niezbednych czynnosci kontrolnych w celu oceny zgodnosci przetwarzania
danych osobowych z aktami prawa obowigzujgcymi w tym zakresie oraz
umowa,

b. Zzada¢ zlozenia pisemnych Ilub ustnych wyjasnien oraz wzywac
i przestuchiwaé pracownikdw w zakresie niezbednym do ustalenia stanu

faktycznego.

. Wykonawca jest zobowigzany do zastosowania sie do zalecenn Zamawiajgcego.




Zatgcznik nr 2
Struktura katalogéw i plikow
Dane dla procesu wczytywania skanow zawartosci teczek klientow rynku pracy do

komponentu Cyfryzacja i Archiwizacja aplikacji SYRIUSZ®™

majg byC okreslone w Scisle
zdefiniowanej strukturze katalogowej przy czym zostato przyjete nastepujgce zatozenie, ze

jeden plik to jeden dokument z zatgcznikiem.

Struktura katalogdw i plikéw z danymi

Struktura katalogdéw ze skanami musi mie¢ nastepujgca postac:

- katalog teczki
-- katalogi rejestracji

--- pliki ze skanami dokumentoéw w postaci JPEG lub PDF.

Katalog teczki

Katalog teczki musi mie¢ nastepujgca postac, a mianowicie:
<imie>_<nazwisko>_<pesel>.

W katalogu teczki powinny znajdowac sie katalogi rejestraciji.

Katalog rejestracji

Katalog rejestracji musi mie¢ nastepujgca postaé:
<data_rejestracji>_<sygnatura_archiwalna>.

Data rejestracji zawarta w nazwie musi by¢ w formacie RRRRMMDD. Sygnatura archiwalna
zawarta w nazwie posiada znaki ‘_’ zamiast /’ (ktére sg niedozwolone w nazwie katalogu).
W katalogu rejestracji powinny znalez¢ pliki ze skanami dokumentéw teczki w postaci JPEG
lub PDF.

Plik dokumentu

Plik musi by¢ w formacie JPEG lub PDF. Nazwa pliku okresla dokument w teczce. Nazwa
pliku powinna mie¢ nastepujgca postaé:
<rodzaj dokumentu><pozostata czes¢ nazwy>.<jpg lub pdf>.

Dodatkowo rodzaj dokumentu zostanie okreslony przez Zamawiajgcego.



Zatgcznik nr 3

miejscowosc, data

(dane Oferenta)
Powiatowy Urzad Pracy w Koszalinie

ul. Ractawicka 13
75-620 Koszalin
OFERTA
Odpowiadajgc na zaproszenie do ztozenia oferty cenowej na zadanie pn.:

Digitalizacja dokumentéw stanowigcych zasoby archiwalne Powiatowego

Urzedu Pracy w Koszalinie

(na podstawie Regulaminu dotyczgcego udzielania zamoéwien o wartos$ci nieprzekraczajgcej kwoty
wskazanej w art. 2 ust 1 pkt 1) ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych)

Oferuje wykonanie ustugi bedgcej przedmiotem zamdwienia za kwote:

Cenanetto .........ccooovveeveiiiiiiiiiin. zt
VAT ........ % { zt
Cenabrutto ........c.oevnviiiiiiiiiiienl. zt

Oswiadczam(y), ze warunki okreslone w zapytaniu ofertowym i projekcie umowy

akceptuje(my).

Oswiadczam(y), ze oferowana cena obejmuje wszelkie koszty niezbedne do
realizacji zamowienia oraz, ze zostaty przewidziane wszystkie okolicznosci, ktore

mogtyby mie¢ wyptyw na cene wykonania ustugi.

podpis(y) oséb uprawnionych do reprezentacji Oferenta



Zatgcznik nr 4

miejscowosc, data

(dane Oferenta)

WYKAZ WYKONANYCH USLUG

Przystepujac do postepowania na
»Digitalizacje dokumentéw stanowigcych zasoby archiwalne Powiatowego
Urzedu Pracy w Koszalinie”
przedktadam wykaz ustug zgodnie z zaproszeniem do sktadania ofert:

Lp. Opis ustugi Termin realizacji Zamawiajacy Wartosé
(pozwalajgcy na ocene ustugi (nazwa podmiotu, ustugi
spetniania warunku udziatu w na rzecz ktoérego (w zt brutto)
postepowaniu) ustugi te zostaty
wykonane)
1
2

Nalezy zalaczyé dowody okreslajace czy te ustugi zostaly wykonane nalezycie, przy

czym dowodami, o ktéorych mowa sg referencje badz inne dokumenty wystawione przez
podmiot, na rzecz ktérego ustugi byly wykonane, a jezeli z uzasadnionej przyczyny
0 obiektywnym charakterze Oferent nie jest w stanie uzyskac¢ tych dokumentéw — inne

dokumenty.

podpis(y) oséb uprawnionych do reprezentacji Oferenta




